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กองบริหารทรัพยากรเชียงราย ได้ตระหนักถึงการวางแผน การน าแผนไปสู่การปฏิบัติและการ
ติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการปรจ าปี 2564 ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานหรือปฏิบัติภารกิจของ หน่วยงานเพื่อให้ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจน
ผู้ที่เกี่ยวข้องได้เข้าใจวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และนโยบายในการปฏิบัติงานร่วมกัน รวมทั้งยังเป็นเครื่องมือ
หรือกลไกในการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามภารกิจ ด้านต่างๆ ของหน่วยงาน ซึ่งจะท าให้ทราบ
ถึงความก้าวหน้าของการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น เพ่ือประโยชน์ในการแก้ไขปัญหาหรือปรับ
แผนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมได้ทันท่วงที นอกจากนั้น การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีจะท าให้ระบบ
บริหารงบประมาณของหน่วยงานมุ่งเน้นไปที่ผลงานและผลลัพธ์มากขึ้น รวมทั้งมีความโปร่งใสและตรวจสอบ
ได ้

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 กองบริหารทรัพยากรเชียงราย ฉบับนี้ ถือเป็น
แนวทางให้กับหน่วยงานภายในสามารถปฏิบัติงานตามพันธกิจหลัก เพ่ือให้เกิดวิธีการปฏิบัติได้อย่างเป็น
รูปธรรม ตอบสนองเป้าประสงค์และทิศทางการพัฒนากองบริหารทรัพยากรเชียงราย ตามยุทธศาสตร์ต่างๆ ซ่ึง
จะน าไปสู่คุณภาพและมาตรฐานในการจัดการบริหารจัดการ  
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แผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. 2564 

กองบริหารทรัพยากรเชียงราย 

ส่วนที่ 1 บทน า 
1.1 บทสรุปผู้บริหาร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ
ที่เป็นส่วนราชการในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ตาม
พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ.2562 ณ วันที่ 26 เมษายน 2562 และพระราชบัญญัติ
การบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 ว่าด้วยการบริหาร
ส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา ณ วันที่ ณ วันที่ 26 เมษายน 2562  ภายใต้ประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องการแบ่งส่วนราชการและส่วนงานงานภายใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ.2563 โดยให้การแบ่งส่วนในส านักงานบริหาร
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่สนับสนุนการจัด
การศึกษา ซึ่งมีการจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรี ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และ
ร ะ ด ับ ป ร ะ ก า ศ น ีย บ ัต ร ว ิช า ช ีพ  ภ า ย ใ ต ้ก า ร จ ัด ก า ร ศ ึก ษ า ค ณ ะ ว ิศ ว ก ร ร ม ศ า ส ต ร ์  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร และคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์  

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 วันที่ 30 เมษายน 2562 ระบุให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ และ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เพื ่อให้การด าเนินงานขององค์กรบรรลุผลตาม
เป้าหมาย และการบริหารงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยจ าแนกแผนออกเป็น 3 
ระดับ ประกอบด้วย แผนระดับที่ 1 ยุทธศาสตร์ชาติ เป็นเป้าหมายการพัฒนาประเทศใช้เป็น
กรอบในการจัดท าแผนต่าง ๆให้สอดคล้องและบูรณาการกัน แผนระดับที่ 2 อาทิ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการปฏิรูปประเทศด้าน
ต่าง ๆ นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ ซึ่งเป็นแผนที่เป็นการเชื่อมโยง
ระหว่างยุทธศาสตร์ชาติ  และบริบทประเทศไทย เพื่อให้เกิดความชัดเจนมากยิ่งขึ้น และแผน
ระดับที่ 3 คือ แผนที่จัดท าขึ้นเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานของแผนระดับที่ 1 และแผนระดับ
ที่ 2 สู ่การปฏิบัติให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ หรือจัดท าขึ้นตามที่กฎหมายก าหนด ทั้งนี ้ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้มีการศึกษา วิเคราะห์ความเชื่อมโยงสอดคล้อง
ระหว่างแผนระดับที่ 1 และแผนระดับที่ 2 เพื่อน ามาจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี (พ.ศ. 
2564) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  โดยได้จัดท ารายละเอียดแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ในการขับเคลื ่อนแผนฯ ไปสู ่การปฏิบัติได้  อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล มีผลลัพธ์เป็นรูปธรรม เป็นระบบ โดยสามารถเชื่อมโยงฐานข้อมูลที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ รวมทั้งรายงานผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูปประเทศ  
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เข้าสู่ระบบการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (Electronic Monitoring and Evaluation 
System of National Strategy and country Reform : eMENSCR)  

1.2 วัตถุประสงค์ของแผนปฏิบัติราชการ 
1. เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางและเป้าหมายการด าเนินงานของกองบริหารทรัพยากร

เชียงราย ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 และใช้เป็นกรอบทิศทางหรือแนวทางการด าเนินงานในการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัด  

2. เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดสามารถน าไปเป็นกรอบในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ระดับงาน และพิจารณาก าหนดตัวชี้วัดในระดับโครงการ/กิจกรรมให้มีความสอดคล้องต่อไป 

3. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบริหารงาน และก ากับ ติดตาม ประเมินผลความก้าวหน้า
หรือความส าเร็จของการด าเนินงานและบริหารจัดการให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือลดความผิดพลาดและลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงานภายในกองบริหาร
ทรัพยากรเชียงราย  

5. เพ่ือใช้ในการมอบหมายงานให้กับผู้ปฏิบัติงานภายในกองบริหารทรัพยากร ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนจะทราบว่าใครจะต้องท าอะไร เมื่อไหร่ อย่างไร  

6. เพ่ือใช้ในการก าหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายประจ าปี  
 

1.3 ประวัติและแนวคิดการจัดตั้งของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย  

ประวัติ : สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา วิทยาเขตเชียงราย จัดตั้งขึ้นเพ่ือเฉลิม
พร ะ เ กี ย ร ติ พ ร ะบ าทสม เ ด็ จพร ะ เ จ้ า อยู่ หั ว ฯ  ใ น ว โ ร ก าสฉลองสิ ริ ร า ช สมบั ติ  50 ปี   
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้จัดตั้งขึ้นโดยได้รัการสถาปนาและวางศิลาฤกษ์ ในวันที่ 3 มกราคม  
พ.ศ. 2539 เพ่ือกระจายโอกาสทางการศึกษาและพัฒนาสู่ท้องถิ่นโดยมุ่งนั้นเป้หมายในพ้ืนที่
ภาคเหนือตอนบน และพ้ืนที่เชตสี่เหลี่ยมเศรษฐกิ ตั้งอยู่ในขตต าบลทรายขาว อ าเกอพาน จังหวัด
เชียงราย บนเนื้อที่ 5,000 ไร่ โดยในระยะแรกได้จัดการเรียนการสอนโดยใช้วิธีการฝากเรียนที่วิทยา
เขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม่แล้วจึงย้ายมาเปิดท าการเรียน การสอนที่จังหวัดเชียงรายในปี
การศึกษา 2540 ต่อมาได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นผลให้มีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนาเป็น 1 ใน 9 แห่งของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ซึ่งตั้งอยู่ในเขตภาคเหนือของ
ประเทศไทย และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ตั้งอยู่ในเขตจังหวัด เชียงราย 
ปัจจุบันจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี 2 คณะ คือคณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจ
และศิลปะศาสตร์ 

แนวคิดการจัดตั้ง : เพ่ือเป็นการกระจายโอกาสทางการศึกษาและการพัฒนาไปสู่
ท้องถิ่นชนบทและเฉลิมฉลองในวโรกาส "กาญจนาภิเษก" พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอตุลย
เดชทรงครองราชย์ครบ50 ปี ในปีพ.ศ. 2539 

1. เป็นสถานศึกษาสังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลมีพ้ืนที่เป้าหมายต าเนินงานในเขต
ภาคเหนือตอนบน และในเขตเศรษฐกิจพิเศษ 4 ชาติที่เรียกว่า "สี่เหลี่ยมเศรษฐกิจ"ตามนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ 
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2. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งผลิตและพัฒนาก าลังคนระดับกลาง จนถึงระดับสูง
ทางด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี และด้านบริการ โดยสอดคล้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
ทรัพยากรธรรมชาติแลสิ่งแวดล้อมของภาคเหนือตอนบนและประเทศ 

3. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งคันควัทคสอบ ศึกษาทดลองและวิจัยพัฒนาองค์ความรู้
ใหม่ ๆ เพื่อสนองความต้องการของตลาดแรงานและสังคมภูมิภาค 

4. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งบริการทางวิชาการแก่ชุมชน ให้ค าปรึกษาและจัด
ฝึกอบรมด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและด้านบริการเพ่ือสนับสนุนโครงการพัฒนาต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
ในท้องถิ่น 

5. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพชีวิต และสิ่งแวดล้อมควบคู่ไปกับ
การอนุรักษ์ทรัพยากรรรมชาติและศิลปวัฒนธรมให้คงอยู่และสืบทอดเป็นมรดกของท้องถิ่นตลอดไป 

6. เพ่ือด าเนินการในกิจกรรม "โครงการอนุรักษ์ทรัพยากรพันธุ์พืชและสิ่งแวดล้อมใน
ท้องถิ่น"ในสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาสยามบรมราชกุมารี 

 
ปรัชญาการจัดการศึกษา :  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย มีความเชื่อม่ันว่าเทคโนโลยีในสาขา

ต่าง ๆ เป็นองค์ประกอบส าคัญในขบวนการศึกษาที่จะช่วยเสริมสร้างมาตรฐานและคุณภาพของชีวิต 
เพ่ือเป็นก าลังส าคัญ ส าหรับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมไทยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เชียงรายจัดการศึกษามุ่งพัฒนาบุคคล ให้มีความเจนจัดทางวิชาการมีความเชี่ยวชาญเชิง
ปฏิบัติและมีคุณสมบัติที่จ าเป็นตามลักษณะของงานอาชีพพร้อมที่จะทางานและปรับปรุงตนเอง ให้
ก้าวหนทันต่อวิวัฒนาการทางเทคโนโลยี รวมทั้งปลูกฝังความเป็นระเบียบวินัยและความประณีต 
ส านึกในจรรยาอาชีพมีคุณธรรมและความรับผิดชอบต่อหน้าที่และสังคมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา เชียงราย จัดการศึกษาโดยมุ่งเน้นพัฒนาก าลังคนในค ากล่าว"สร้างคนสู้งาน เชี่ยวชาญ
เทคโนโลยี" 

 
วิสัยทัศน์ : มหาวิทยาลัยผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติบนฐาน…สร้างสรรค์…นวัตกรรม วิจัย

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี…เพ่ือชุมชน…สู่สากล” 
 
พันธกิจ :  
1. จัดการศึกษาด้านวิชาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี และ ด้านบริหารธุรกิจ เพ่ือ

ผลิตบัณฑิตนักปฎิบัติ (Hands -on) 
2. สร้างงานวิจัยที่ทรงคุณค่าและให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู้  ต่อยอดการ

ประยุกต์ใช้ประโยชน์สู่สังคม ชุมชน ท้องถิ่น 
3. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โปร่งใส่ ตรวจสอบได้  
4. สร้างความตระหนักในคุณค่า ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
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โครงสร้างการบริหารหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย
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ประวัติกองบริหารทรัพยากรเชียงราย 

ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง ประวัติความเป็นมา และสภาพปัจจุบัน 

 ชื่อหน่วยงาน : กองบริหารทรัพยากรเชียงราย 

 ที่ตั้งหน่วยงาน :  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย อาคารส านักงาน
บริหาร เลขที่ 99 หมู่ 10 ต าบลทรายขาว อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 57120 โทร.0-
5372-3976 

 ประวัติความเป็นมาโดยย่อ 

 ปี 2550 กองบริหารทรัพยากรเชียงราย เป็นส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ตามประกาศประทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 128 
ตอนพิเศษ 59 ง 16 พฤษภาคม 2550 หน้า 12  ปัจจุบัน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและส่วน
งานภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 11 กุมภาพันธ ์
พ.ศ. 2563 โดยให้แบ่งส่วนราชการเป็นงาน ในกองบริหารทรัพยากรเชียงราย ประกอบด้วย งาน
บริหารงานทั่วไป งานยุทธศาสตร์และบุคลากร งานคลังและพัสดุ และงานบริการ 

วิสัยทัศน์ :  
สนับสนุนทรัพยากร เพ่ือจัดการศึกษาที่มีคุณภาพโดยบุคลากรที่มีศักยภาพ 

ฐานความรู้ทันเทคโนโลยี และมีคุณธรรม 
พันธกิจ :  

1. สนับสนุนทรัพยากรให้ส านักบริหาร มทร.ล้านนา เชียงราย จัดการศึกษาวิชาชีพด้าน 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติและนานาชาติ โดย
มุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณธรรม จริยธรรม พ่ึงพาตนเองได้ และเป็นที่พ่ึงทาง
วิชาการให้กับประเทศ ภูมิภาค และชุมชน ทั้งภาครัฐและเอกชน 

2. สนับสนุนทรัพยากรให้ส านักบริหาร มทร.ล้านนา เชียงราย ผลติงานวิจับที่เป็นการสร้าง 
และประยุกต์ใช้องค์ความรู้ สร้างสรรค์นวัตกรรมหรือทรัพย์สินที่ตอบสนองยุทธศาสตร์
ชาติ ความต้องการของสังคม ชุมชน ภาครัฐและเอกชน และประเทศ 

3. สนับสนุนทรัพยากรให้ส านักบริหาร มทร.ล้านนา เชียงราย ให้บริการวิชาการท่ีมุ่งเน้น 
การถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่สอดคล้องกับ
บริบทของมหาวิทยาลัยด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีและตอบสนองความต้องการของ
ท้องถิ่น ชุมชนและสังคม 

4. สนับสนุนทรัพยากรให้ส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา เชียงราย จัดการเรียนรู้ วิจัย หรือ 
บริการวิชาการ ซึ่งน าไปสู่การสืบสานศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทยหรือสร้างโอกาส
และมูลค่าเพ่ิมให้กับผู้เรียน ชุมชน สังค และประเทศชาติ 
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5. บริหารกองบริหารทรัพยากรเชียงราย และสนับสนุนส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา 
เชียงราย จัดการพันธกิจและวิสัยทัศน์ตามหลักธรรมมาภิบาล มีการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยืดหยุ่น คล่องตัว โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

เป้าหมาย  
1. กองบริหารทรัพยากรเชียงราย สนับสนุนการจัดการศึกษา สามารถผลิตบัณฑิตนัก

ปฏิบัติที่มีคุณธรรม จริยธรรม พ่ึงพาตนเองได้และเป็นที่พ่ึงทางวิชาการในระดับประเทศ
ภูมิภาค และชุมชน ทั้งภาครัฐและเอกชน 

2. กองบริหารทรัพยากร ได้รับการสนับสนุนในการผลิตวิจัยที่เป็นการสร้างและประยุกต์ใช้ 
องค์ความรู้ สร้างสรรค์นวัตกรรมหรือทรัพย์สินที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ ความ
ต้องการของสังคม ชุมชน ภาครัฐและเอกชนและประเทศ 

3. กองบริหารทรัพยากร ได้รับการสนับสนุนทรัพยากร ให้บริการวิชาการที่มุ่งเน้นการ
ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่สอดคล้องกับบริบท
ของมหาวิทยาลัยด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีและตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น 
ชุมชนและสังคม 

4. กองบริหารทรัพยากร สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ วิจัย หรือบริการวิชาการ น าไปสู่การ 
สืบสานศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทย 

5. กองบริหารทรัพยากรเชียงราย จัดการพันธกิจและวิสัยทัศน์ตามหลักธรรมมาภิบาล 
มีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยืดหยุ่น คล่องตัว 
โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
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โครงสร้างการบริหารหน่วยงานกองบริหารทรัพยากรเชียงราย  
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ส่วนที่ 2  การวิเคราะห์ทางยุทธศาตร์ 
2.1 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านา เชียงราย 

การขับเคลื่อนวิสัยทัศน์สู่การปฏิบัติ จ าเป็นต้องอาศัยการมีส่วนร่วมของทุกหน่วยงาน 
ร่วมกันระดมสมอง ร่วมกันคิด ร่วมกันตัดสินใจ โดยอาศัยความรับรู้เข้าใจและตระหนักถึงภารกิจ
ความรับผิดชอบร่วมกันของทุกภาคส่วน ในการพัฒนามหาวิทยาลัยได้ด าเนินการวิเคราะห์ SWOT 
เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติ ดังนี้ 

 
Strengths (จุดแข็ง) Weaknesses (จุดอ่อน) 

S1 หลักสูตรที่ เปิดสอนมีความสอดคล้องกับความ 
ต้องการของภาคอุตสาหกรรม และภาคธุรกิจ 

S2 หลักสูตรที่เปิดสอนได้รับการพัฒนา และส่งเสริม
แนวทางวิธีการสอนที่เน้นให้นักศึกษาเกิดองค์ความรู้ 
ทักษะ เจตคติ และความคิดสร้างสรรค์ในการด าเนิน
ชีวิต 

S3 มีรูปแบบการเรียนการสอน ที่ เป็นการฝึกปฏิบัติ 
เพ่ือให้ผู้เรียนเป็นนักปฏิบัติ (Hand On) 

S4 หลักสูตรที่เปิดสอนด้านวิศวกรรมศาสตร์วิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ได้รับการรับรองจากสภาวิชาชีพ
มาตรฐานด้านวิศวกรรม 

S5 อาจารย์ผู้สอนมีความรู้ ความเชี่ยวชาญด้านการสอน
เฉพาะด้าน 

S6 อาจารย์ผู้สอนมีจ านวนเพียงพอ และมีคุณวุฒิ ตรงกับ
หลักสูตรที่สอน รวมถึงได้รับการพัฒนาในด้านต่างๆ
อย่างต่อเนื่อง เช่น การพัฒนาวิธีการสอน พัฒนา
หลักสูตร พัฒนางานวิจัยและเรียนต่อในระดับที่สูงขึ้น 
เป็นต้น 

 S7 อาจารย์ผู้สอนมีผลงานวิจัย และผลงานทางวิชาการที่
เผยแพร่ในระดับชาติ และนานาชาติ 

S8 อาจารย์ผู้สอนมีความพร้อมในการพัฒนาการเรียน
การสอนอย่างต่อเนื่อง มีความสามัคคี ท างานร่วมกัน
เป็นทีมได้ดี 

W1 หลักสูตรที่เปิดสอนมีรายวิชาที่เน้นภาค
ภาคปฏิบัติทางวิชาชีพมีจ านวนน้อย 

W2 ระบบการส่งเสริมให้นักศึกษาประกอบ
อาชีพอิสระยังไม่ครอบคลุม 

W3 ขาดการสื่อสารหลักสูตรด้านทักษะ
วิชาชีพแก่นักเรียนระดับมัธยมศึกษา 

W4 ขาดความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ
การทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของหลักสูตรที่
เปิดสอน 

W5 ขาดการวิจัยปัญหาและผลกระทบด้าน
การเปิด – ปิด หลักสูตร 

W6 ขาดการจัดการระบบการบ ารุงรักษาสิ่ง
สนับสนุนด้านการเรียนการสอนที่เป็น
มาตรฐาน 

W7 งบประมาณสนับสนุนด้านการเรียนการ
สอนและการพัฒนาบุคลากรด้านงาน
บริการวิชาการท่ีไม่เพียงพอ 

W8 ระบบการประเมินผลการบริหารจัดการ
ด้านการศึกษาไม่มีประสิทธิภาพ 

W9 มีโครงสร้างองค์กรที่ท าให้อ านาจ หน้าที่
ทับซ้อนและไม่ชัดเจน ท าให้มีปัญหาใน   
ระบบการท างาน และการสื่อสารองค์กร 
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Strengths (จุดแข็ง) Weaknesses (จุดอ่อน) 

S9 มีงานวิจัย งานบริการวิชาการที่สามารถพัฒนา
ศักยภาพของผู้สอน ผู้เรียน และธุรกิจ สังคมชุมชนได้
อย่างแท้จริงและต่อเนื่อง 

S10 มีหน่วยงานบริการบริการวิชาการที่บูรณการการ
จัดการความรู้ด้านวิชาการระหว่าง มหาวิทยาลัยและ
หน่วยงานภายนอก เช่น ศูนย์ ทดสอบ, คลินิ ก
เทคโนโลยี และศูนย์ให้      ค าปรึกษาด้านบัญชี เป็น
ต้น 

S11 มีระบบเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก 

S12 มีการจัดการเรียนการสอนโครงการพิเศษร่วมกับ
สถานประกอบการ โครงการร่วมบริษัทเซ็นทรัลกรุ๊ป 
ดีบีไอ เป็นต้น 

S13 มีสถานที่ศูนย์รวมจิตใจ และจัดกิจกรรมสาน
ความสัมพันธ์ สร้างความสามัคคีของบุคลากรและ
นักศึกษา เช่น ลานธรรมพระเจ้าทันใจ 

S14 มีกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมที่ชัดเจน รวมทั้ง
การบูรณาการกิจกรรมร่วมกับหน่วยงานภายนอก 

S15 มีหลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้นให้กับนักศึกษาและ
บุคคลภายนอก 

S16 พ้ืนที่ ตั้ งของมหาวิทยาลั ยอยู่ ใน เขตสี่ เหลี่ ยม
เศรษฐกิจและพ้ืนที่การขยายตัวของเขตเศรษฐกิจ
พิเศษ 

S17 มีสถานที่ อาคารเรียน และครุภัณฑ์ ทางการศึกษาที่
เพียงพอต่อการจัดการศึกษา 

S18 มีระบบอาจารย์ที่ปรึกษาที่สามารถดูแลผู้เรียนได้
อย่างใกล้ชิด 

S19 ค่าใช้จ่ายส าหรับการเรียนและการด ารงชีวิตค่อนข้าง
ถูกมากเมื่อเปรียบเทียบกับสถาบันการศึกษาอ่ืนใน
ระดับเดียวกัน หรือในพ้ืนที่ใกล้เคียง 

 

W10 ท าเลที่ตั้งของมหาวิทยาลัยอยู่ไกลตัว
เมือง ท าให้ไม่สอดคล้องกับพฤติกรรม
และความน่านสนใจของผู้เรียนซึ่งเป็น
กลุ่มเป้าหมาย 

W11 งบประมาณทุนสนับสนุนภายนอกมี
จ านวนน้อย 

W12 อาจารย์ ผู้ ส อน ได้ รั บภ าระง านที่
ค่อนข้างมาก และหลายด้าน ซึ่งอาจ
ส่งผลกระทบต่อการเรียนการสอน และ
การสร้างงานวิจัยที่มีคุณภาพ 

W13 ขาดแผนการบูรณาการงานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมในระดับหลักสูตร คณะ 
และพ้ืนที่ 

W14 ขาดการวิเคราะห์ต้นทุนต่อหน่วยใน
การผลิตบัณฑิต 

W15 ภาษาอังกฤษอาจารย์ผู้สอนส่วนใหญ่ยัง
ไม่ได้มาตรฐาน (ผ่านเกณฑ์) 

W16 ขาดแผนการส่งเสริมการตลาดด้าน
หลักสูตรน้อย 
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Opportunities (โอกาส) Threats (อุปสรรค) 

O1 มีเครือข่ายความร่วมมือ จากท้ังภาครัฐ และเอกชน ใน
การเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพนักศึกษา และ
กิจกรรมอื่นๆ ท้ัง สหกิจศึกษา งานวิจัย และบริการ
วิชาการ 

O2 โมเดลเศรษฐกิจของประเทศไทย Thailand 4.0 มี
ความจ าเป็นต้องใช้บุคลากรทางด้านวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยี และบริหารธุรกิจ และเปิดโอกาสในการ
แ ข่ ง ขั น  Tech Start Up ด้ า น เ ท ค โ น โ ล ยี แ ล ะ
คอมพิวเตอร์ในระดับชาติ 

O3 จากนโยบายของรัฐบาลท่ีเน้นด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีจึงส่งผลให้ทางมหาวิทยาลัยได้รับการ
สนับสนุนงบประมาณการเรียนการสอนและโครงการ
พัฒนาด้านต่างๆ เช่น STEM, Start Up 

O4 การเปิดประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน ASEAN และความ
ร่วมมือทางการค้าระหว่างประเทศอื่นๆ ท าให้เกิดการ
จ้างงานในด้านต่างๆ และเฉพาะทางมากขึ้น  

O5 วิวัฒนาการสังคมสื่ออิเล็กทรอนิกส์มีการพัฒนาสู่การ
จัดการเรียนการสอนมากขึ้น 

O6 ระดับรายได้/เศรษฐกิจ ครอบครัวของกลุ่มผู้เรียนส่วน
ใหญ่อยู่ในระดับปานกลางหรือต่ า สามารถมีโอกาสเข้า
เรียนท่ีมหาวิทยาลัยฯ ได้ เนื่องจากทางมหาวิทยาลัยฯมี
การเก็บค่าลงทะเบียน ในราคาท่ีถูกมากเมื่อเทียบกับ
สถาบันการศึกษาอื่น 

O7 ได้รับโอกาส และความเชื่อมั่น จากองค์กรต่างๆ ให้
บุคลากร ได้เข้าไปดูแล ช่วยเหลือ และเป็นท่ีปรึกษา 
เช่น SME OTOP วิสาหกิจ ชุมชน ท าให้ได้ มีโอกาส
เพิ่มองค์ความรู้ให้เกิดขึ้น ท้ังกับ ตัวผู้สอน ผู้เรียน และ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

O8 ผู้ประกอบการท้ังภาครัฐและเอกชน ธุรกิจและ
อุตสาหกรรม ให้การยอมรับและเชื่อมั่นในมาตรฐาน 
การเรียนการสอนของทางมหาวิทยาลัยซึ่งส่งผลให้
ภาวะการมีงานท าของบัณฑิตอยู่ในเกณฑ์ท่ีดี 

T1 การเปลี่ยนแปลงระบบ กฎระเบียทาง
การศึกษา 

T2 รัฐบาลมีนโยบายในการจัดการศึกษาที่ไม่
ชัดเจน ส่งผลให้ สถาบันการศึกษาต่างๆ 
ต้องแข่งขันลูกค้า(ผู้เรียน) และมีพ้ืนที่ในการ
รับผู้เรียนทับซ้อนกัน 

T3 เนื่องจากประเทศไทยเข้าสู่ภาวะสังคม
ผู้สูงอายุ และอัตราการเกิดชองประชาชน
ลดลง จึงอาจท าให้มีผู้ที่จะเขา้
สถาบันการศึกษาลดลง 

T4 สื่อสังคมออนไลน์ส่งผลกระทบการต่อการ
ใช้ชีวิตประจ าวันและความสัมพันธ์ของคน
ในสังคม 

T5 ภาวการณ์ตัดสินใจเรียนของกลุ่มนักเรียน
นักศึกษาเกิดตามกระแสนิยม มากกว่าการ
เลือกเรียนตามตลาดแรงงานหรือสถาน
ประกอบการต้องการ 

T6 เกณฑ์หรือเงื่อนไขในการของทุนสนับสนุน
การวิจัยที่สูงและมีการแข่งขันที่สูงขึ้น 
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2.1 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของกองบริหารทรัพยากร เชียงราย 

การขับเคลื่อนวิสัยทัศน์สู่การปฏิบัติ จ าเป็นต้องอาศัยการมีส่วนร่วมของบุคลากรกองบริหาร
ทรัพยากรเชียงราย ร่วมกันระดมสมอง ร่วมกันคิด ร่วมกันตัดสินใจ โดยอาศัยความรับรู้เข้าใจและ
ตระหนักถึงภารกิจความรับผิดชอบร่วมกันของทุกหน่วยงาน ในการพัฒนากองบริหารทรัพยากร
เชียงราย ได้ด าเนินการวิเคราะห์ SWOT เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติ ดังนี้  

 
Strengths (จุดแข็ง) Weaknesses (จุดอ่อน) 

S1. มีแผนการปฎิบัติงานประจ าปีทุกส่วนงาน 
S2. เปิดโอกาสให้ทุกส่วนงานในสังกัดเข้ามามี

ส่วนร่วมในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
S3. โครงสร้างงานในกองบริหารทรัพยากรมี

ความชัดเจน 
S4. ระบบ ERP ช่วยในการจัดสรรงบประมาณ

และควบคุมการใช้เงินและควบคุมทะเบียน
สินทรัพย์ การเบิกจ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง 
การจัดท ารายงานทางการเงินได้อย่าง
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใสและ
ตรวจสอบได้ 

S5. มีการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วย
เพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานด้าน
เอกสาร 

S6. มีการใช้ระบบ HR บริหารงานบุคคล ใน
การบริหารจัดการข้อมูลบุคลากร 

S7. มีการใช้ระบบทะเบียนกลางช่วยสนับสนุน
การปฎิบัติงาน 

S8. มีการใช้ระบบ การโอนเงินอิเล็กทรอนิกส์
ช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงาน (KTB 
Corporate online) 

s9. บุคลากรหน่วยยุทธศาสตร์มีประสบการณ์
และมีความเชี่ยวชาญ ทักษะ ในการ
ปฏิบัติงาน 

S10. อยู่ร่วมกันแบบช่วยเหลือซึ่งกันและกัน 
S11. บุคลากรบางกลุ่มได้รับการฝึกอบรม 

ทักษะด้านการท างาน พัฒนาตัวเองอย่าง
ต่อเนื่อง 

 

W1. มีพื้นท่ีการดูแลรับผิดชอบกว้างขวางท าให้
ดูแลไม่ทั่วถึง 

W2. ไม่มีอาคารสถานที่จัดเก็บครุภัณฑ์ที่รอ
การใช้งานและแทงจ าหน่าย 

W3. ระบบ ERP มีข้อจ ากัดในการเข้าใช้ระบบ 
ท าให้การปฏิบัติงานล่าช้า 

W4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานซับซ้อน 
W5. ขาดกิจกรรมเชื่อมสัมพันธ์ในกองบริหาร

ทรัพยากร 
W6. ขาดขั้นตอนการปฎิบัติงานในแต่ละงานที่

ชัดเจน 
W7. บุคลากร ปรับตัวไม่ทันกับการ

เปลี่ยนแปลงของระเบียบ ข้อบังคับ 
แนวทางปฎิบัติงาน ที่เกี่ยวข้อง 

W8. บุคลากรขาดความมั่นคงในการท างาน 
W9. บุคลากรขาดการพัฒนาทักษะในการ

ปฏิบัติงานให้เกิดความเชี่ยวชาญในงาน 
W10. บุคลากรไม่เพียงพอต่อการให้บริการ 
W11. บุคลากรบางท่านปรับตัวไม่ทันต่อ

เทคโนโลยีที่ มีการเปลี่ยนแปลง 
W12. บุคลากรไม่สามารถบริหารจัดการ

ปัญหาส่วนตัว ท าให้มีผลกระทบต่อการ
ปฎิบัติงาน 

W13. งบประมาณมีค่อนข้างจ ากัด ท าให้การ
บริหารงานไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 
เช่น งบพัฒนาบุคลากร งานอาคาร
สถานที่ เป็นต้น 

 



 

แผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี2564 กองบริหารทรัพยากรเชยีงราย  12 | P a g e  

Strengths (จุดแข็ง) ต่อ Weaknesses (จุดอ่อน) ต่อ 

S12. บุคลากรมีความรู้ความสามารถตรงกับ
สายงาน 

S13. บุคลากรมีความตั้งใจในการท างานเป็น
ทีม มีความรักองค์กร มีความสามัคคี 

S14. บุคลากรส่วนใหญ่อยู่ในวัยท างานที่มี
ประสบการณ์ ท าให้สามารถปฏิบัติงาน
และแก้ไขปัญหาในงานได้เป็นอย่างดี 

S15. บุคลากรส่วนใหญ่เป็นคนรุ่นใหม่และมี
ศักยภาพที่พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง
เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล 

S16. บุคลากรส่วนใหญ่ปรับตัวเข้ากับ
สถานะการณ์ปัจจุบันได้ 

S17. บุคลากรกองบริหารทรัพยากรรับฟัง
ความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 

S18. ผู้บังคับบัญชารับฟังความคิดเห็นและ
ช่วยเหลือผู้ใต้บังคับบัญชา 

W14. ครุภัณฑ์สนับสนุนการปฎิบัติงานไม่
รองรับเทคโนโลยีสมัยใหม่ 

W15. บุคลากรบางกลุ่มงานไม่มีความ
เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ในการปฏิบัติงาน 

W16. บุคลากรบางกลุ่มงานขาดความยืดหยุ่น
ในการปฏิบัติงาน 

W17. บุคลากรบางกลุ่มงานไม่มีความเสียสละ 
ในการปฏิบัติงานส่วนรวม 

Opportunities (โอกาส) Threats (อุปสรรค) 
O1. เทคโนโลยีที่ก้าวหน้า ท าให้การปฏิบัติงาน

และ  
 การติดต่อสื่อสารรวดเร็วยิ่งขึ้น 

O2. มีระเบียบ แนวทาง ข้อบังคับ ในการก ากับ 
ดูแล การปฏิบัติงานในกองบริหารงาน
ทรัพยากร 

O3. มีผู้ประสานงานประจ าคณะ ท าให้การ
ติดต่อประสานงานได้สะดวกขึ้น 

O4. มีระเบียบ กฎเกณฑ์ ที่ส่งเสริม
ความก้าวหน้าตามเส้นทางอาชีพของ
บุคลากร 

O5. มหาวิทยาลัย มีระบบช่วยสนับสนุนการ
ปฎิบัติงานในกองบริหารทรัพยากร เช่น 
ERP,E-office,HR 

T1. นโยบายความก้าวหน้าเฉพาะต าแหน่งไม่
ชัดเจน จึงส่งผลให้บุคลากรขาดขวัญและ
ก าลังใจในการปฏิบัติงาน 

T2. งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรไม่เพียงพอ
ต่อภาระงานที่รับผิดชอบ 

T3. ผู้รับบริการไม่เข้าใจเรื่องระเบียบ ขั้นตอน 
วิธีการ ขอรับบริการในแต่ละงาน 

T4. บุคลากรภายนอกขาดความร่วมมือใน
รูปแบบคณะกรรมการท างาน  

T5. ระเบียบ ข้อบังคับ แนวทางปฎิบัติงาน ที่
เกี่ยวข้องมีการแก้ไข ปรับปรุง 

T6. สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดต่อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) มี
ผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน  

T7. ระบบที่ช่วยสนับสนุนในการปฎิบัติงาน ไม่
สามารถพัฒนาโดยผู้ใช้งาน เช่น ERP,E-
office,HR+E8 
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ส่วนที่ 3 แผนปฏิบัติราชการประจ าปี กองบริหารทรัพยากรเชียงราย ประจ าปี 
             พ.ศ.2564 

 

 กองบริหารทรัพยากรเชียงราย เป็นหน่วยงานภายใต้ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ด าเนินงานสนับสนุนพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย 
รวมทั้งด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายของของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ในการด าเนินงานนั้น 
ต้องอาศัยบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ และความเชี่ยวชาญในสายงาน และทรัพยากรที่
สนับสนุนการด าเนินงานในแต่ละงานให้ส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของ
มหาวิทยาลัย ซ่ึงประกอบไปด้วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ดังนี้   

(1) งานบริหารงานทั่วไป ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณส านักงานบริหารมหาวิทยาลัย 
สารบรรณกองบริหารทรัพยากร และกองการศึกษา  งานประชาสัมพันธ์ งานเลขานุการผู้บริหาร 
ผู้อ านวยการกอง ผู้บริหารคณะ การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย รวมถึงการ
ประสานงาน สนับสนุนทรัพยากรเพ่ือการจัดการศึกษา และการด าเนินงานตามพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย  

(2) งานคลังและพัสดุ ด าเนินงานเกี่ยวกับการรับเงิน เก็บรักษาเงิน เบิกจ่ายเงิน งานบันทึก
บัญชีและรายงานการเงิน การจัดหาและบริหารพัสดุ การหารายได้และสร้างมูลค่าจากทรัพย์สิน 

(3) งานยุทธศาสตร์และบุคลากร ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย
ระยะปานกลาง ระยะยาว และแผนปฏิบัติราชการปรจ าปี ด้านการจัดงบประมาณ งานติดตามและ
ประเมินผล งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง รวมถึงการสรรหาบรรจุแต่งตั้ง งานทะเบียน
ประวัติ งานวินัย งานพัฒนาบุคลากร และงานสวัสดิการ 

(4) งานบริการ ด าเนินงานเกี่ยวกับการวางแผน จัดหา ใช้งาน ให้บริการและบ ารุงรักษา
อาคารสถานที่  การให้บริการระบบสาธารณูปโภค ผลิตน้ าประปา น้ าดื่ม และบ ารุงรักษาระบบ
ไฟฟ้า  การให้บริการส าเนาเอกสารการพิมพ์ การให้บริการยานพาหนะในงานราชการ และ
บ ารุงรักษารถยนต์ราชการ งานรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของทางราชการ ตลอดจน
บุคลากร นักศึกษา และผู้รับบริการของมหาวิทยาลัยสนับสนุนการจัดการพลังงานและกิจกรรม
โครงการอนุรักษ์พลังงานของมหาวิทยาลัย 

 ในการด าเนินงานที่อยู่ภายใต้กรอบความรับผิดชอบกองบริหารทรัพยากรยังตระหนังถึงการ
ด าเนินงานเพ่ือสนับสนุนแนวทางนโยบายของมหาวิทยาลัย และผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนงาน
ด้านกิจกรรม โครงการเพ่ือการจัดการศึกษาของคณะทั้ง 3 คณะ และประสานความร่วมมือกับ
หน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการด าเนินงานต่อไป 
 

 

 

 

https://chiangrai.rmutl.ac.th/page/010725631026
https://chiangrai.rmutl.ac.th/page/010715631027
https://chiangrai.rmutl.ac.th/page/010725631028
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ภาระงาน หน่วยงานกองบริหารทรัพยากรเชียงราย 
 
  งานบริหารงานทั่วไป 

โครงสร้างงานบริหารงานทั่วไป 

 
  งานบริหารงานทั่วไป กองบริหารทรัพยากรเชียงราย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา เชียงราย เป็นหน่วยงานที่มีบทบาทหลักในการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และอ านวย
ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการผู้บริหาร และบุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย   
ทั้งยังมุ่งพัฒนาหน่วยงานด้วยการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้อย่างเหมาะสม ส่งเสริมการ
ปฏิบัติงานตามหลักการบริหารที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก ภายใต้หลักธรรมาภิบาล โดยเน้น
ความโปร่งใส มีความรับผิดชอบ ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคลากร และหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ภารกิจงานบริหารงาน
ทั่วไป มีภารกิจที่รับผิดชอบ  4  หน่วยงาน ดังนี้  หน่วยสารบรรณ  หน่วยเลขานุการผู้บริหาร หน่วย
ประชาสัมพันธ์ และหน่วยงานบริหารงานทั่วไป(คณะในพ้ืนที่)  
   1. หน่วยสารบรรณ  

    1.1 งานควบคุมและตรวจสอบการด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณของ
กองและพ้ืนที ่

         1.1.1 ตรวจสอบหนังสือราชการ (บันทึกข้อความภายใน/ภายนอก/
หนังสือออกภายนอก/ค าสั่ง/ประกาศ) 

    - ควบคุมการจัดท าหนังสือราชการของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ในการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย โดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบของกระดาษบันทึกข้อความ เพ่ือป้องกัน
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ความผิดพลาดของการจัดท าหนังสือราชการของหน่วยงานไม่ให้ผิดแบบฟอร์มตามชนิดของหนังสือ
ราชการตามระเบียบงานสารบรรณ และระเบียบที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ 

    - ตรวจทาน หนังสือราชการ บันทึกข้อความภายใน บันทึก
ข้อความภายนอก  หนังสือออกภายนอก ว่ามีองค์ประกอบครบถ้วน ๔ ส่วน ได้แก่ ผู้ส่ง ผู้รับ สื่อ 
และข้อมูลข่าวสาร สาระส าคัญหรือประเด็นในการเขียนเป็นอย่างไร ถ้อยค าที่ใช้ในการสื่อสารนั้น มี
ลักษณะที่จะท าให้การรับสารเบี่ยงเบนไปได้เพียงใดหรือไม่ เพ่ือให้การสื่อสาร หรือการสื่อความหมาย
นั้นเป็นไปอยา่งถูกต้อง เข้าใจตรงกัน ทั้งจากผู้ส่งและผู้รับ เมื่อตรวจทานเรียบร้อยแล้ว หากไม่ถูกต้อง
ให้ต้นเรื่องแก้ไขให้ถูกต้อง เมื่อแก้ไขเรียบร้อยถูกต้อง ครบถ้วน ลงนามรับรองความถูกต้อง น าเสนอผู้
มีอ านาจลงนามตามสายงานการบังคับบัญชาของมหาวิทยาลัย เสนอ ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อ านวยการ
กอง เพ่ือให้ผู้บริหารลงนามในหนังสือราชการ ได้อย่างสบายใจ ไม่เกิดข้อผิดพลาด เป็นสิ่งที่บ่งบอก
ถึงประสิทธิภาพของหน่วยงานราชการนั้น ๆ  

        1.1.2 ตรวจสอบหนังสือเข้าภายนอก/ภายใน 
      - พิจารณา กลั่นกรอง การรับหนังสือเข้าภายนอก จัดล าดับ
ความส าคัญ และความเร่งด่วน สรุปเรื่อง ประเด็นส าคัญ เกษียณให้ความเห็น น าเสนอผู้มีอ านาจลง
นามที่เกี่ยวข้อง ผู้ช่วยอธิการบดี/ผู้อ านวยการกอง/รองคณบดี  พิจารณา สั่งการ เพ่ือให้การ
ด าเนินการต่าง ๆ เกิดความเรียบร้อย รวดเร็วทันเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ต้อง
ด าเนินการ 
      - พิจารณา กลั่นกรอง การรับหนังสือเข้าภายใน/หนังสือรับผ่าน
ของกอง จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วน สรุปเรื่อง ประเด็นส าคัญ เกษียณให้ความเห็น หรือ
ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในกอง ให้ข้อมูลประกอบการพิจารณา น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามที่
เกี่ยวข้อง ผู้อ านวยการกอง/ผู้ช่วยอธิการบดีพิจารณา บันทึกงาน สั่งการ เพ่ือให้การด าเนินการต่าง 
ๆ เกิดความเรียบร้อย รวดเร็วทันเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ต้องด าเนินการ 

   1.2 งานให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับงานสารบรรณ บริการให้ค าปรึกษา และ
แนะน า เกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี 2526 ,
ฯลฯ 

    1.3 ด าเนินการเกี่ยวกับงานหนังสือภายนอก (สารบรรณพ้ืนที่) 
              1.3.1 งานหนังสือรับจากภายนอก 

     - ตรวจสอบหนังสือเข้าภายนอก 
    - ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
    - สแกนเอกสารแนบทะเบียนหนังสือรับ 
    - เกษียณมอบหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    - เสนอผู้ช่วยอธิการบดีลงนามสั่งการ 
    - ส่งหนังสือมอบหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    - จัดเก็บเอกสารหนังสือรับลงแฟ้ม 

                   1.3.2 งานหนังสือส่งภายนอก 
               - รับและตรวจสอบความถูกต้องหนังสือส่งภายนอก 
     - ออกเลขท่ีหนังสือ 
    - บันทึกและสแกนหนังสือส่งออกภายนอก 
              - ส่งหนังสือให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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              - จัดเก็บเอกสารหนังสือส่งลงแฟ้ม 
                   1.3.3 งานจัดท าค าสั่ง และประกาศ 
               - ตรวจสอบความถูกต้องของค าสั่ง และประกาศ  
              - เสนอผู้ช่วยอธิการบดีลงนาม 
              - ออกเลขท่ีค าสั่ง 
    - บันทึกและสแกนค าสั่ง 

    - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้ม 
                     1.3.4 งานตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการ 
              - ตรวจสอบหนังสือราชการ (บันทึกข้อความภายใน/ภายนอก/
หนังสือออกภายนอก) 
             - เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
             - ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการที่ลงนามแล้ว 
    - ออกเลขท่ีหนังสือ/ด าเนินการตามสั่งการ 
             - คืนเอกสารให้ต้นเรื่องด าเนินการต่อ 
             1.3.5 งานจัดเก็บเอกสารตามระเบียบราชการ 
              - จัดเก็บเอกสารตามประเภทของเอกสาร 
             - จัดระบบเอกสารเพื่อการสืบค้นได้สะดวก 
             - ตรวจสอบและควบคุมการจัดเก็บหนังสือราชการ 
         1.4  ด าเนินการเกี่ยวกับงานหนังสือของกองการศึกษาและกองบริหาร
ทรัพยากร  
           1.4.1 งานหนังสือรับของกอง 

     - ตรวจสอบหนังสือเข้าภายในกอง 
    - ลงทะเบียนรับหนังสือตรวจเช็คเบื้องต้น 
    - สแกนเอกสารแนบทะเบียนหนังสือรับ 
    - เกษียณมอบหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   - เสนอผู้อ านวยการกองลงนามสั่งการ 
   - น าส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

             1.4.2 งานหนังสือส่งของกอง 
              - จัดท าและตรวจสอบความถูกต้องของการออกหนังสือราชการ
ของกอง 
              - เสนอผู้อ านวยการกองลงนาม 
               - ออกเลขท่ีหนังสือของกอง 

   - บันทึกและสแกนหนังสือส่ง 
               - ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
             1.4.3 งานหนังสือรับ- ผ่าน ถึงผู้อ านวยการกอง 
               - ลงทะเบียนรับหนังสือตรวจเช็คเบื้องต้น 
               - เสนอผู้อ านวยการกองลงนาม 
              - รับหนังสือจากหน่วยงานภายในกอง 
              - น าเสนอผู้อ านวยกอง (ผอ.กศ.ช/ผอ.กบ.ช) พิจารณาลงนาม 
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              - เสนอผู้ช่วยอธิการบดีพิจารณาลงนามสั่งการ 
             - ตรวจสอบบันทึกสั่งการของผู้ช่วยอธิการบดี 
              - ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
        1.4.4 งานจัดท าและตรวจสอบหนังสือราชการของกอง 
             - พิมพ์/ตรวจสอบ บันทึกข้อความภายใน/ภายนอก ของกอง 
            - พิมพ์/ตรวจสอบ หนังสือราชการภายนอก 
            - พิมพ์/ตรวจสอบ ค าสั่งภายในกอง 
            - พิมพ์/ตรวจสอบ ประกาศภายในกอง 
        1.5 ด าเนินการเกี่ยวกับการรับ-ส่ง  จดหมาย สิ่งของ และพัสดุภัณฑ์ทาง
ไปรษณีย์   
      - บันทึกการส่งจดหมาย สิ่งของ และพัสดุภัณฑ์ทางไปรษณีย์  
และจัดส่งไปรษณีย์ 
     - รับจดหมาย สิ่งของและพัสดุภัณฑ์ คัด/แยก จดหมาย พัสดุ
ภัณฑ์  แจกจ่ายผู้เกี่ยวข้อง 
     1.6 ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
     1.7 งานติดต่อสื่อสารประสานงานทางโทรศัพท์ – โทรสาร 

    - ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายใน 
    - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก 
    - ให้บริการในการส่ง Fax  รับ Fax 

           1.8 ด าเนินการเกี่ยวกับงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  
2.1 งานเลขานุการผู้ช่วยอธิการบดี เชียงราย 

         2.1.1 งานจัดท านัดหมายงานผู้บริหาร/ปฏิทินการปฏิบัติราชการของ
ผู้บริหาร 
         2.1.2 งานด าเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร ทั้ง
ภายใน-ต่างประเทศ 
         2.1.3 การกลั่นกรองการขอเข้าพบ/งานต้อนรับแขกผู้บริหาร  
         2.1.4 การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามค าสั่งการ/การมอบหมายงานจาก
ผู้บริหาร เช่น การจัดท ารายงาน รวบรวบข้อมูล-สถิติ การจัดท าข้อมูลการน าเสนอ งานติดตาม 
     2.2 งานควบคุม ตรวจสอบและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
บริหาร มทร.ล้านนา เชียงราย 
         2.2.1 การเตรียมการก่อนการประชุม ได้แก่ การจัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม การจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม การรวบรวมวาระการประชุม การรวบรวมเอกสา ร
ประกอบการประชุม การจัดท าเล่ม ระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมอาหาร-อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม การจองห้องประชุมผ่าน ระบบการจองห้องประชุมออนไลน์ การจัดส่งเล่มระเบียบวาระ
การประชุม ประสานการเดินทางเข้าร่วมประชุมของผู้บริหาร การยืมเงินทดรองราชการ 
         2.2.2 การด าเนินงานระหว่างการประชุม ได้แก่  การเตรียมห้อง
ประชุม การเตรียมโสต วัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม การรับลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุม การ
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ด าเนินการประชุม(ท าหน้าที่เลขานุการที่ประชุม) การบันทึกการประชุม การให้บริการอาหาร-อาหาร
ว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมการประชุม การให้บริการเอกสาร หรืออ่ืน ๆ ตามค าสั่งการของ
คณะกรรมการฯ ระหว่างการประชุม  
             2.2.3 การด าเนินหลังการเสร็จสิ้นการประชุม ได้แก่ การจัดท า
รายงานการประชุม การเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม แจ้งมติที่ประชุม ติดตามการ
ด าเนินการตามมติท่ีประชุม 
     2.3 งานควบคุม ตรวจสอบ กลั่นกรองการจัดท าหนังสือราชการ การเสนอ
แฟ้มต่อผู้ช่วยอธิการบดี เชียงราย 
         2.3.1 ควบคุม ตรวจสอบ การจัดท าเอกสารของผู้บริหาร ตามค าสั่ง
การของผู้บริหาร (พิมพ์งาน/ งานน าเสนอ/รายงาน) 
          2.3.2 ตรวจทาน การจัดท าหนังสือราชการบันทึกข้อความภายใน-
ภายนอก จากหน่วยงานอ่ืน ๆ ก่อนเสนอผู้ช่วยอธิการบดี เชียงราย ให้มีองค์ประกอบของเนื้อหา
ครบถ้วน สื่อความได้ตรงประเด็นและเป็นไปตามระเบียบฯ งานสารบรรณ 
         2.3.3 พิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง จัดล าดับ
ความส าคัญ สรุปเรื่อง สรุปประเด็น ให้ความเห็นหนังสือราชการ ก่อนน าเสนอผู้ ช่วยอธิการบดี 
เชียงราย ลงนามสั่งการ 
         2.3.4 งานบริการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
เช่น การปฏิบัติงานตามระเบียบฯ สารบรรณ เป็นต้น 
    2.4 งานธุรการหน่วยเลขานุการ 
           2.4.1 งานสารบรรณภายในหน่วยเลขานุการ ได้แก่ การจัดท า รับ ส่ง 
เก็บรักษา ยืม ท าลาย เช่น การท าบันทึกเบิก-จ่าย ค่าโทรศัพท์ของผู้บริหาร การด าเนินงานด้าน
เอกสารลับ เป็นต้น 
        2.4.2 การขออนุมัติงบประมาณ/ การจัดซื้อ/จัดจ้าง/ การเบิก-จ่าย 
และการตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ของหน่วยเลขานุการ เช่นการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ ของ
หน่วยเลขานุการ 
    2.5 งานประสานงานและให้ข้อมูล 
        2.5.1 ประสานงาน/ให้ข้อมูล กับหน่วยงานภายใน มทร.ล้านนา 
เชียงราย 
         2.5.2 ประสานงาน/ให้ข้อมูล กับหน่วยงานภายนอก มทร.ล้านนา 
เชียงราย 
        2.5.3 ประสานงานการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ(MOU) 
ระหว่างภาคีเครือข่าย/หน่วยงานต่าง ๆ  
        2.5.4 ประสานงานและการด าเนินการเกี่ยวกับการมอบอ านาจ การ
ขอรับมอบอ านาจของผู้ช่วยอธิการบดี เชียงราย 
        2.5.5 ประสานงานและรวบรวมข้อมูลการเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้า
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
         2.5.6 ประสานงานและรวบรวมข้อมูลการเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้า
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
    2.6 งานติดตามเรื่อง 
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         2.6.1 ติดตามการด าเนินงาน/รายงานผลการด าเนินการ ตามค าสั่ ง
การ/การมอบหมายงาน ของผู้บริหาร ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ (การรายงานข้อมูล ย้อนกลับ 
Feedback) 
        2.6.2 การติดตามการด าเนินงาน/รายงานผลการด าเนินการ ตาม
ค าสั่งการ/ตามมติของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
         2.6.3 การติดตามการด าเนินงาน/รายงานผลการด าเนินการ ตาม
ค าสั่งการ/ตามมติของคณะผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนสภามหาวิทยาลัย 
    2.7 งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
         2.7.1 งานรวบรวมข้อมูล หลักฐาน งานประกันคุณภาพการศึกษา 
ตัวชี้วัด ที่ 5.1 ข้อ 4 ธรรมาภิบาลของผู้บริหาร 
        2.7.2 งานรวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ประกอบการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใส ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
        2.7.3 คณะกรรมการจัดการองค์ความรู้(KM) ด้านการบริหารงาน 
มทร.ล้านนา เชียงราย  
  2.7.4 คณะกรรมการตรวจสอบ พัสดุ/ครุภัณฑ์ ประจ าปี มทร.
ล้านนา เชียงราย 
  2.7.5 คณะกรรมการด าเนินงานโครงการต่าง ๆ อันเป็นการส่งเสริม
กิจกรรมของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ หรือกิจกรรม/โครงการพิเศษ/ งานจังหวัด -อ าเภอ  เช่น  
ประธานคณะกรรมการฝ่ายต้อนรับงานกฐิน  เลขานุการคณะกรรมการฝ่ายพิธีการงานประชุม
วิชาการ เลขานุการคณะกรรมการ อว.ส่วนหน้า มทร.ล้านนา เชียงราย เป็นต้น 
 
   3. หน่วยประชาสัมพันธ์  
     3.1 งานแผนงาน/โครงการ หน่วยประชาสัมพันธ์ 
          3.1.1 จัดท าแผนงานประชาสัมพันธ์ ก าหนดผู้รับผิดชอบ ด าเนินการ
ตามแผน และติดตามงานให้เป็นไปตามแผนงานประชาสัมพันธ์ที่ก าหนดไว้ 
          3.1.2 จัดท าค าขอตั้งงบประมาณโครงการ และแผนงานของ
หน่วยงานประชาสัมพันธ์ประจ าปี 
          3.1.3 ด าเนินการและติดตามการด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ ให้
เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน 
          3.1.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานและการใช้จ่าย
งบประมาณตามแผนงานประจ าไตรมาส 
     3.2 งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
          3.2.1 งานเผยแพร่ - ผลติข่าวสาร 
      - คิดประเด็น หาข้อมูลโดยการค้นคว้า/ รวบรวมข้อมูล/ เข้าร่วม
กิจกรรม/ สัมภาษณ์ 
      - เขียนข่าว / บทสัมภาษณ์ / บทความ เพ่ือน าไปประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ผ่านช่องทางการ ประชาสัมพันธ์  และเครื่องมือสื่อสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
      - จัดท าสรุปรวบรวมข่าว/กิจกรรมภายใน เสนอต่อผู้บริหาร(CEO-
CR) ก ากับการจัดท าสรุปรวมเล่มข่าว มทร.ล้านนา เชียงราย ประจ าปีงบประมาณ 
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          3.2.2 งานสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
      - สร้างความสัมพันธ์อันดี กับสื่อมวลชนทั้งภายในจังหวัด รวมทั้ง
สื่อมวลชนในภาคเหนือ และระดับประเทศ 
      - ประสานงานกับสื่อมวลชนในการท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
      - ร่วมงานมวลชนสัมพันธ์กับชุมชน จังหวัดและสื่อมวลชนทุก
แขนงภายในจังหวัด 
    3.3 งานผลิตและจัดเก็บสื่อประชาสัมพันธ์ 
         3.3.1 งานถ่ายภาพนิ่ง 

   - ด าเนินการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
      -  ตรวจสอบจั ด เก็บภาพลงระบบเซิ ร์ ฟ เ วอร์ ของหน่ วย
ประชาสัมพันธ์ 
      - จัดท าประมวลภาพกิจกรรมเพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ใน
เว็บไซต์/ Facebook  
          3.3.2 งานถ่ายภาพเคลื่อนไหว 
     -  ด า เนินการบันทึกภาพเคลื่ อนไหวกิจกรรมต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย 
     -  ตรวจสอบจั ด เก็บภาพลงระบบเซิ ร์ ฟ เ วอร์ ของหน่ วย
ประชาสัมพันธ์ 
     - ตัดต่อภาพเคลื่อนไหวเพื่อประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  
         3.3.3 งานผลิตสื่อ ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 
      - สื่อสิ่งพิมพ์   เอกสารประชาสัมพันธ์   จดหมายข่าวลีลาวดี 
(รูปแบบพับลิชชิ่ง)  สื่อออนไลน์ E-New 
      - จัดท าข่าว พร้อมเผยแพร่ผ่านสื่อต่าง ๆ ด าเนินการจัดเก็บข้อมูล
ประมวลข่าวประจ าปี 
      - จัดท าสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ ด าเนินการจัดเก็บสื่อ
ประจ าปี 

   - จดัเก็บภาพ/ประมวลภาพ ประจ าปี 
3.4 งานประชาสัมพันธ์หลักสูตรและแนะแนวศึกษาต่อ 

          3.4.1 รวบรวมข้อมูลหลักสูตรต่าง ๆ ของ มทร.ล้านนา เชียงราย ใน
แต่ละปีการศึกษา เพ่ือจัดท า/น าไปประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางการประชาสัมพันธ์ และเครื่องมือ
สื่อสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น สื่อสิ่งพิมพ์  สื่อออนไลน์ ฯลฯ 
          3.4.2 รวบรวมข้อมูล/ก าหนดการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ในแต่ละปี
การศึกษา เพ่ือน ามาก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ 

    3.5 งานธุรการ 
         3.5.1 ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง, ค าสั่ง, ประกาศ หนังสือสารบรรณ
ออนไลน์ภายใน และภายนอกของหน่วยงาน 
         3.5.2 จัดท าหนังสือโต้ตอบภายในและภายนอกของหน่วยงาน 
         3.5.3 จัดซื้อ/ จัดจ้าง/ ตรวจรับ/ ตรวจสอบ/ ควบคุม/ เบิกจ่าย/ 
ดูแลรักษา วัสดุครุภัณฑ์ 
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         3.5.6 การยืม/คืนเงินทดรองจ่าย/เบิกเงินส ารองจ่าย และด าเนินการ
เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
         3.5.7 ด าเนินการเผยแพร่ตารางกิจกรรม/ตารางการการประชุม
ภายในมหาวิทยาลัยให้เป็นปัจจุบัน 
         3.5.8 สรุปรวมเล่มข่าว มทร.ล้านนา เชียงราย ประจ าปี 
    3.6 งานรับโทรศัพท์ 
         3.6.1 ให้บริการในการติดต่อสื่อสารโทรศัพท์แก่บุคคลภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
         3.6.2 ประสานงาน/รับเรื่อง ในเบื้องต้น แก่บุคคลภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
         3. 6.3 รวบรวม/จัดท ารูปเล่ม ข้อมูลติดต่อของบุคลากร ภายใน
มหาวิทยาลัย 
         3.6.4 สรุปสถิติการรับโทรศัพท์ /รวบรวมปัญหา และเสนอแนว
ทางแก้ไข 

3.7 งานต้อนรับคณะดูงาน 
         7.1 ประสานงาน/เตรียมการต้อนรับ/ประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เตรียมสถานที่และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรับรองคณะดูงาน 
         7.2 จัดท าสรุปรวบรวมข้อมูลการเข้าศึกษาดูงาน  
         7.3 ประเมินผลความพึงพอใจของคณะศึกษาดูงาน 
    3.8 งานประกันคุณภาพ การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง  
การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
         3.8.1 จัดเก็บข้อมูล/หลักฐาน ตามตัวชี้วัดงานประกันคุณภาพ การ
ควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยงการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
         3.8.2 จัดท ารายงานงานประกันคุณภาพ การควบคุมภายใน การ
บริหารความเสี่ยง  การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

     3.9. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน  
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 งานคลังและพัสดุ 

โครงสร้างงานคลังและพัสดุ 

 
   ตามท่ี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เชียงราย จัดภารกิจการเรียน
การสอนด้านวิศวกรรมศาสตร์และวิทยาศาสตร์  บริหารธุรกิจและศิลปะศาสตร์การวิจัยและประดิษฐ์
สิ่งใหม่ การบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนาที่ตอบสนองวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางในการด าเนินงานที่สอดคล้องกับนโยบายของ
รัฐบาล และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนางานคลังและพัสดุ เป็นหน่วยงานที่ ให้บริการ
และอ านวยความสะดวกด้านการเงิน  การเบิกจ่าย การบัญชี  การพัสดุ มุ่งเน้นการบริหารงานในทุก
ด้านให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด เน้นการให้บริการด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และโปร่งใสต่อทุก
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ แบ่งออกเป็น 3 หน่วยงาน ได้แก่  หน่วย
การเงิน  หน่วยบัญชี และหน่วยพัสดุ  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
   1. หน่วยพัสดุ 
        1.1 งานจัดหาพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  การจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  กรณีการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท  จัดท าใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง สาขาวิศวกรรมโยธาและสิ่งแวดล้อม  ใบขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง สาขาวิศวกรรมอุตสาหการและโลจิสติกส์  ใบขออนุมั ติจัดซื้อจัดจ้างส านักงานคณะ
วิศวกรรม  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   (e-bidding) งานจ้างเหมาบริการของ
มหาวิทยาลัยฯ  งานครุภัณฑ์ประจ าปีงบประมาณ  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างน้ าม้นเชื้อเพลิง  งาน
ก่อสร้างประจ าปีงบประมาณ   ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างงานซ่อมบ ารุงรักษา  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง สาขาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง สาขาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์  ใบขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง กองบริหาร
ทรัพยากรเชียงราย  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง กองการศึกษาเชียงราย  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
สาขาวิทยาศาสตร์ 
  1.2 งานท าสัญญาและบริหารสัญญาการท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   การท า
สัญญาจ้างเหมางานบริการ   การท าสัญญาซื้อขายครุภัณฑ์  การท าสัญญาจ้างงานก่อสร้าง 
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   1.3 การบริหารพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ   การบ ารุงรักษา   การตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี การบ ารุงรักษา 

   1.4. การจ าหน่ายพัสดุ 
   1.5 งานในระบบทรัพยากรบุคคล  (ERP) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง สาขา
วิศวกรรมโยธาและสิ่งแวดล้อม ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง สาขาวิศวกรรมอุตสาหการและโลจิสติกส์  
ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างส านักงานคณะวิศวกรรม  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  งานจ้างเหมาบริการของมหาวิทยาลัยฯ ครุภัณฑ์ประจ าปีงบประมาณ  การ
ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  การตรวจรับพัสดุ การตั้งเบิกส่งการเงิน การเบิกจ่ายวัสดุ  ใบขออนุมัติจัดซื้อ
น้ าม้นเชื้อเพลิงของหน่วยยานพาหนะ  งานก่อสร้างประจ าปีงบประมาณ  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
งานซ่อมบ ารุงรักษา  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง สาขาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง สาขาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์  การออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง การตรวจรับพัสดุ  การตั้งเบิกส่งการเงิน  
ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง คณะบริหารธุรกิจและศิลปะศาสตร์  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง กองบริหาร
ทรัพยากรเชียงราย  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง กองการศึกษาเชียงราย  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
สาขาวิทยาศาสตร์  การออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  การตรวจรับพัสดุ  การตั้งเบิกส่งการเงิน 

   1.6 งานในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (EGP) งานจัดซื้อวัสดุ งานจ้าง
เหมาบริการ งานจัดซื้อครุภัณฑ์  จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ  จัดท าร่าง
เอกสารและหนังสือเชิญชวน จัดท ารายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา จัดท าประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา  จัดท าร่างสัญญา ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและท าสัญญา ข้อมูลสาระส าคัญใน
สัญญา  การบริหารสัญญา การจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างและงานครุภัณฑ์ การบริหารสัญญา งาน
จัดซื้อวัสดุเพื่อซ่อมบ ารุงรักษา งานจัดซื้อวัสดุเพ่ือซ่อมบ ารุง 
   1.7 งานคืนค้ าประกันสัญญาตรวจสอบระยะประกันของครุภัณฑ์และงาน
ก่อสร้าง   จัดท าหนังสือแจ้งผู้รับผิดชอบตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง  ท าเรื่องคืนค้ าประกันให้ผู้รับ
จ้าง 

   1.8 งานหนังสือรับรองผลงาน หนังสือรับรองผลงานงานก่อสร้างและงาน
จ้างเหมาบริการ  ตรวจสอบหนังสือรับรองของผู้รับจ้าง  จัดท าหนังสือรับรองผลงาน 
  1.9  การจ าหน่ายพัสดุ ร่วมเป็นคณะกรรมการการจ าหน่ายพัสดุ  
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 
   1.10 งานความเสี่ยง และควบคุมภายใน จัดท าการควบคุมภายในและ
ความเสี่ยงของหน่วยพัสดุ 
   1.11 งานหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจสอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบฯ  ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบฯ  
ตรวจสอบเอกสารตรวจรับ เบิกจ่าย ให้ถูกต้องตามระเบียบฯ  ตรวจสอบและอนุมัติรายงานขอซื้อขอ
จ้าง/ประกาศผู้ชนะในระบบEGP ของกรมบัญชีกลาง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ EGP 
ทุกวงเงิน ตรวจสอบจัดท าเอกสาร e-bidding ร่วมเป็นกรรมการเปิดซอง e-bidding  ตรวจสอบ
เอกสารสัญญาซื้อ/จ้าง  ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ ในระบบ ERP  
   1.12 ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ก่อน
ส่งงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
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   1.13 งานสารบรรณงานคลังและพัสดุ งานรับหนังสือและพิจารณาสั่งการ  
งานกลั่นกรองตรวจสอบหนังสือก่อนน าเสนอ อนุมัติ 
   1.14 การเบิกจ่ายวัสดุ เบิกจ่ายวัสดุ ลงรับใบส่งในสมุดทะเบียนคุมใบเบิก
พัสดุ  จัดท าใบเบิกพัสดุ ในระบบ ERP พิมพ์ใบเบิกพัสดุในระบบ ERP  ลงรายการวัสดุในระบบ ERP 
ผู้ขอซื้อเบิกพัสดุจากเจ้าหน้าที่พัสดุ 
   1.15 การบริหารสัญญางานก่อสร้างการบริหารสัญญางานก่อสร้าง 
ก าหนดแผนการบริหารสัญญาจ้าง ท าหนังสือเชิญประชุมและจัดส่งหนังสือเชิญประชุม  จัดเตรียม
วาระการประชุมประจ าสัปดาห์ จัดท าบันทึกรายงานการประชุมของผู้ควบคุมงานและตรวจการจ้าง 
จัดท าหนังสือเร่งรัดการปฏิบัติงาน เมื่อส่งมอบงานช้ากว่าแผนงาน ส่งท าหนังสือโต้ตอบงานก่อสร้าง 
จัดท าบันทึกข้อความการแก้ไขสัญญาจ้าง กรณีมีงานลด- งานเพ่ิม จัดท าบันทึกข้อความการแก้ไข
สัญญาจ้าง กรณีมีการขยายระยะเวลา จัดท าใบตรวจการจ้าง แจ้งการเรียกค่าปรับ จัดท าเอกสาร
เบิกจ่ายประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานก่อสร้าง ตรวจสอบการบันทึกรายงานประจ าวัน  บันทึก
ข้อมูลการส่งมอบงานระบบ e-GP  จดัท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน   ลงทะเบียนสินทรัพย์งาน
ก่อสร้างในระบบ ERP 

   1.16 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี  รวมรวมงานงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  จัดส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
ให้กับมหาวิทยาลัยฯและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิ 

   1.17 งานซ่อมบ ารุงรักษา ตรวจสอบระยะประกันตามสัญญาซื้อขาย/
สัญญาจ้าง  กรณีอยู่ในประกันแจ้งบริษัทด าเนินการซ่อมกรณีหมดประกัน งานสาธารณูปโภค ขอ
ความอนุเคราะห์งานบริการตรวจสอบเบื้องต้น กรณีงานสาธารณูปโภค ต่าง ๆ งานระบบต่าง ๆ เช่น 
ระบบคอมพิวเตอร์ ขอความอนุเคราะห์งานวิทยบริการ 

 

2. หน่วยการเงิน 
          2.1 งานสารบรรณการเงิน รับเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในระบบ  
E-office ตรวจสอบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ขออนุมัติให้ถูกต้อง ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ตรวจสอบ
งบประมาณตามแผนการใช้เงินที่ได้รับจัดสรร จากระบบ ERP แล้วเสนอผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาอนุมัติ พิมพ์เอกสารให้บุคลากรในหน่วยงานเกี่ยวกับเรื่องที่เกี่ยวข้องเพ่ือปฏิบัติงานต่อไป 
         2.2 ควบคุมยอดเงินงบประมาณ ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ละสรุปข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน บันทึกข้อมูลแผนการใช้งบประมาณประจ าปีที่ได้รับจัดสรรจากงาน
ยุทธ์ศาสตร์ฯ ลงในไฟล์คอมพิวเตอร์แยกตามหมวดค่าใช้จ่าย เพ่ือตรวจสอบและควบคุมงบประมาณ 
และสอบทานการบันทึกในระบบ ERP ตรวจสอบรายการขออนุมัติใช้เงิน เป็นไปตาม แผนการใช้เงิน
และถูกต้องตามระเบียบ เมื่อเอกสารได้รับอนุมัติ ด าเนินการตัดยอดงบประมาณในระบบ ERP พิมพ์
เอกสารการตัดยอดงบประมาณแนบเอกสารขออนุมัติ 
         2.3 การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนบุคลากร จากงบบุคลากร 
งบด าเนินงาน งบกลาง งบอุดหนุนค านวณเงินเดือน ค านวณเงินประจ าต าแหน่ง ค านวณเงิน
ค่าตอบแทนรายเดือนข้าราชการ ค านวณค่าจ้างประจ า ค านวณเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว  
พนักงานราชการ ค านวณเงินเดือนและค่าจ้างใน ระบบจ่ายตรงเงินเดือน ค านวณเงินค่าจ้างชั่วคราว 
ตามค าสั่งจ้าง เอกสารลาออก ใบลา ค านวณเงิน ค่าตอบแทนพนักงานราชการตามค าสั่งเลื่อนขั้น
พนักงานราชการ หรือสัญญาจ้างพนักงาน ค านวณเงิน ค่าตอบแทนพนักงานราชการตามค าสั่งเลื่อน
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ขั้นพนักงานราชการ หรือสัญญาจ้างพนักงานราชการ พิมพ์รายละเอียดตามแบบแนบฎีกา แบบ 
4109  แบบ 4110 หรือ แบบ 4111 กรณีตกเบิก ค านวณค่าใช้จ่ายและหนี้ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด ประมวลผลรายเดือน ส่งข้อมูลเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ าให้หน่วยงานต้นสังกัด บันทึกข้อมูลในโปรแกรมค านวณภาษีหัก ณ  ที่จ่ายส าหรับส่วน
ราชการ บันทึกข้อมูลในโปรแกรมประกันสังคม จัดท าเอกสารการขอเบิกตามระบบ GFMIS แบบ 
ขบ.02 เสนอเอกสารให้ผู้มีอ านาจลงนาม รับเอกสารการหักเงินเดือนจากหน่วยงานอ่ืน อาทิเช่น 
ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารออมสิน ค่าน้ า ค่าไฟ เป็นต้น ด าเนินการท ารายการโอนเงินเดือน 
ผ่านระบบ KTB corporate จัดท าเอกสารการขอจ่ายตามระบบ GFMIS แบบ ขจ.05   
   2.4 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน โครงการวิจัยรับเอกสารการขออนุมัติเบิก
เงินโครงการวิจัยด าเนินการตรวจสอบเอกสารการขอเบิก ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณที่ได้รับจาก
เอกสารการโอนเงินจัดสรรงบประมาณประจ าปี และรายงาน สถานการณ์ใช้จ่ายหรือหลักฐานการ
โอนเงินจากระบบ GFMIS  หรือหลักฐานการโอนเงินจากหน่วยงานภายนอก  จัดท าเอกสารการขอ
เบิกตามระบบ GFMIS แบบ ขบ.02 , ขบ.03 เสนอเอกสารให้ผู้มีอ านาจลงนาม พิมพ์เช็คน าฝากเข้า
บัญชีเงินวิจัย พิมพ์เช็คจ่ายให้กับนักวิจัย จัดท าเอกสารการขอจ่ายตามระบบ GFMIS  แบบ ขจ.05 

   2.5 เงินยืมทดรองราชการ กรณีเดินทาง ด าเนินโครงการ ค่าวัสดุรับ
สัญญาการยืมเงินแนบบันทึกขออนุมัติต่าง ๆ  และตรวจสอบรายละเอียดตามแหล่งงบประมาณ 
หมวดการใช้เงิน จ านวนเงิน ให้ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติ เตรียมข้อมูลการจ่ายเงิน ในไฟล์  
excel เกี่ยวกับผู้รับเงินยืม เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติการโอนเงินตามล าดับ น าเข้าข้อมูลส าหรับ
การจ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate ส าหรับกลุ่มภาครัฐ (GFMIS) เพ่ือให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ
รายการในระบบ บันทึกข้อมูลการตั้งหนี้ลูกหนี้เงินยืมในระบบ ERP เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติใน
ระบบเรียบร้อยแล้ว ท าการพิมพ์รายการจากระบบ KTB Corporate ส าหรับกลุ่มภาครัฐ (GFMIS) 
แนบเอกสารการยืมเงิน แจ้งการโอนเงินให้ผู้ยืมเงินทราบเพ่ือด าเนินกิจกรรมต่อไปบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ มทร.ล้านนา เชียงราย 

   2.6 เงินทดรองจ่าย เงินทดรองราชการ กรณีเดินทาง ด าเนินโครงการค่า
วัสดุ ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจัดโครงการประชุม สัมมนา
และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้ถูกต้อง ระเบียบที่เกี่ยวข้องและแนบปฏิบัติ เสนออนุมัติ ต่อผู้ช่วย
อธิการบดี เชียงราย ผ่านผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรเชียงราย ผ่านหัวหน้าการเงิน พิจารณา
อนุมัติ จัดท าบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินทดรองจ่าย จากบัญชีเงินทดรองราชการ มทร.ล้านนา เชียงราย 
เพ่ือเสนอต่อ ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรเชียงรายพิจารณาอนุมัติ เตรียมข้อมูลการจ่ายเงิน ใน
ไฟล์ excel เกี่ยวกับผู้ทดรองจ่ายเงิน น าเข้าข้อมูลส าหรับการจ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate 
ส าหรับกลุ่มภาครัฐ (GFMIS) เพ่ือให้ผู้มีอ านาจอนุมัติรายการในระบบ บันทึกข้อมูลการตั้งหนี้เงินทด
รองจ่ายในระบบ ERP เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในระบบเรียบร้อยแล้ว ท าการพิมพ์รายการจาก
ระบบ KTB Corporate ส าหรับกลุ่มภาครัฐ (GFMIS) แนบเอกสารเงินทดรองจ่าย แจ้งการโอนเงินให้
ผู้ทดรองจ่ายทราบบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ มทร.ล้านนา เชียงราย 
    2.7 ตรวจสอบเอกสารชดใช้เงินทดรองราชการ ตรวจสอบรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตาม ระเบียบและใบส าคัญ ได้แก่ รายงานเดินทางไปราชการค่าตอบแทน ค่าใช้
สอย ค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา บันทึกการชดใช้เงินยืมในระบบ ERP เสนออนุมัติ ต่อผู้ช่วยอธิการบดี 
เชียงราย ผ่านผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรเชียงราย ผ่านหัวหน้าการเงิน พิจารณาอนุมัติ 
บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ มทร.ล้านนา เชียงราย รวบรวมเอกสารเพ่ือเบิก
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จ่ายเงินชดใช้เงินทดรองราชการ กรณีเอกสารเดินทางไปราชการเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
รวบรวมเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายเงินชดใช้เงินทดรองราชการ กรณีค่าตอบแทน ใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าจ้าง
เหมา ให้ผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
    2.8 การเบิกจ่ายเงินเพื่อชดใช้เงินทดรองราชการ กรณี เดินทางไปราชการ 
รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ ที่ได้ตรวจสอบและอนุมัติแล้ว วางฎีกา
ขอเบิกผ่านระบบ GFMIS แบบ ขบ.02 ขบ.03 และพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง บันทึก
ข้อมูลการเบิกในระบบ ERPตรวจสอบยอดเงินโอนจากบัญชีธนาคารของหน่วยงาน น าเข้าข้อมูล
ส าหรับการจ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate ส าหรับกลุ่มภาครัฐ (GFMIS) เพ่ือให้ผู้มีอ านาจ
อนุมัติรายการในระบบ เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในระบบเรียบร้อยแล้ว ท าการพิมพ์รายการจาก
ระบบ KTB Corporate ส าหรับกลุ่มภาครัฐ (GFMIS) แนบเอกสารเบิกจ่ายเงิน วางฎีกาขอจ่ายผ่าน
ระบบ GFMIS แบบ ขจ.05 และพิมพ์รายงานการขอจ่ายเงินจากคลัง เสนอแบบรายการการขอ
จ่ายเงินจากคลัง เสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรอนุมัติ บันทึกข้อมูลการการจ่ายเงินในระบบ 
ERP บันทึกรายการรับเงินเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ มทร.ล้านนา เชียงรายในระบบ ERP บันทึก
รายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ มทร.ล้านนา เชียงราย 

   2.9 บันทึกเงินทดรองราชการประจ าวัน รวบรวมข้อมูลจากทะเบียนคุม
เงินทดรองจ่าย เงินยืม ใบรับใบส าคัญใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เ กี่ยวข้อง บันทึกบัญชี
ประจ าวันในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ บันทึกรายการบัญชีในระบบ ERP กระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารและทะเบียนคุมเงินทดรองราชการประจ าวัน ตรวจสอบเงินทดรองราชการ ในระบบ ERP 
และ บัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS ตรวจสอบเงินทดรองราชการ จากทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการประจ าวัน กับ ทะเบียนคุมเงินทดรองรองราชการจากระบบ ERP 

   2.10 การเบิกจ่ายเงินจากกองทุนพัฒนาบุคลากรรับเอกสารบันทึกขอเบิก
เงินค่าลงทะเบียน ตรวจสอบยอดเงินค่าลงทะเบียน ที่ขอเบิกให้ถูกต้องตามระเบียบ และจ านวนเงินที่
ได้รับอนุมัติตามสัญญาทุน พิมพ์เช็คสั่งจ่ายให้ผู้ขอเบิกเงิน บันทึกจ่ายเงิน ในระบบ ERP เสนอเช็คให้
ผู้มีอ านาจลงนาม แจ้งผู้ขอเบิกรับเช็ค หรือน าฝากเข้าบัญชี บันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายทุน
พัฒนาบุคลากรบันทึกรายการรับเงินจากการช าระเงินของลูกหนี้ในแต่ละเดือน จนครบสัญญา บันทึก
ในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายทุนพัฒนาบุคลากรน าส่งเอกสารการขอจ่ายให้หน่วยบัญชี 

   2.11 โครงการกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา (ทุนนวัตรกรรม)
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุน จัดท ารายงานการเงินประจ างวด ส่งหน่วยงาน กสศ. 
ด าเนินการประสานงานเปิดบัญชีโครงการ ทุนนวัตกรรม ด าเนินการประสานงานเปิดบัญชีนักศึกษา 
ทุนนวัตกรรม จัดท ารายงานการเงินประจ างวด ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ค่าบ ารุงการศึกษา 
จัดท ารายงานการเงิน กรณีเบิกเงินงวดตั้งแต่ 500,000 บาทข้ึนไป ซึ่งจ าเป็นต้องมีผู้ตรวจสอบบัญชี
รับอนุญาตลงนามรับรองรายงานการเงิน 

   2.12 ใบเสร็จรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงินในระบบทะเบียนกลาง 
รายการค าร้องของนักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ และที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว ค่าบ ารุงการศึกษา การตั้ง
เลขที่ใบเสร็จรับเงิน กรอกรหัสนักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน การ
ออกใบเสร็จรับเงินในระบบ ERP ตั้งเลขที่ใบเสร็จรับเงิน กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน พิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน การน าเข้าข้อมูลในระบบ ERP ส่งออกข้อมูลจากระบบทะเบียนกลาง สร้างสมุรายวัน 
ในระบบ ERP กรอกข้อมูลส่งออกให้ถูกต้องครบถ้วน น าเข้าข้อมูล 
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   2.13 กองทุนกู้ยืมเ พ่ือการศึกษา (กยศ.) ตรวจสอบการโอนเงิน
ค่าลงทะเบียนในบัญชีธนาคารให้ตรงกับงานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาแจ้งมาท าบันทึกข้อความ ถอน
เงินจาก ธ.กรุงไทย 808-0 น าฝากคลังจังหวัดโอนเงินผ่านระบบ KTB คืนนักศึกษา (กรณีนักศึกษา
ส ารองจ่าย) 

           2.14 ควบคุมการรับ เงินสดประจ าวัน ได้แก่ รายได้ค่าลงทะเบียนเรียน ค่า
ไฟฟ้า ค่าน้ าประปา เงินค้ าประกันต่าง ๆ รับงานนอก ค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต ค่ารักษาสภาพ ค่ารับ
สมัครนักศึกษาใหม ่

   2.15 ตรวจสอบการรับเงินฝากผ่านธนาคาร ตรวจสอบยอดเงินฝาก
ธนาคาร ออกใบออกใบเสร็จรับเงิน จัดท าบันทึกข้อความถอนเงินฝากธนาคาร พิมพ์เช็คถอนเงินจาก
บัญชีธนาคารเพ่ือน าฝากคลัง จัดท า นส.02-1 ในระบบ GFMIS น าส่งรายได้เงินฝากคลัง 

   2.16 การจัดเก็บรายได้เงินสดประจ าวันจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือ
ประจ าวัน สรุปยอดเงินสดประจ าวัน จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือในแต่ละวันและเสนอ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเซ็นรับทราบจัดเก็บรายได้ฝากคลัง จัดท า นส.01 จัดเก็บรายได้ฝากคลัง
ทุกวัน เสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร เชียงราย จัดท าสมุดเงินสดประจ าวัน จัด
บันทึกเงินสดประจ าวันลงในสมุดเงินสดประจ าวันทุกวัน 

  2.17 การคืนเงินค่าลงทะเบียนแก่นักศึกษา จัดท าบันทึกข้อความขอคืน
เงิน น าเสนอผู้บริหารตามสายงานตรวจสอบเอกสารความถูกต้องตามระเบียบคืนเงิน ให้ค าปรึกษา
แก่นักศึกษาและผู้ปกครอง โอนเงินคืนให้นักศึกษา 

   2.18 การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุรับเอกสารอนุมัติเบิกจ่ายจาก
งานพัสดุ ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย ให้ถูกต้อง เสนอผู้ช่วยอธิการบดี เชียงราย อนุมัติ วางฎีกาขอ
เบิกจ่ายผ่านระบบ GFMIS แบบ ขบ.01, ขบ.02 และ ขบ.03 และพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินจาก
คลัง เสนอแบบรายการการขอเบิกเงินจากคลัง เสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรอนุมัติ 
ตรวจสอบวันที่เงินโอนเข้าผู้ขาย หรือ วันที่เงินโอนเข้าหน่วยงาน แจ้งให้ผู้ขายทราบวันที่โอนเงินเข้า 
กรณีเงินโอนเข้าหน่วยงาน ต้องมีการโอนเงินผ่านระบบ KTB  น าข้อมูลที่ได้จากการแปลงไฟล์ ผ่าน
โปรแกรม KTB Universal Data Entry น าเข้าข้อมูลส าหรับการจ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate 
ส าหรับกลุ่มภาครัฐ (GFMIS) เพ่ือให้ผู้มีอ านาจอนุมัติรายการในระบบเมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติใน
ระบบเรียบร้อยแล้ว ท าการพิมพ์รายการจากระบบ KTB Corporate ส าหรับกลุ่มภาครัฐ (GFMIS) 
แนบเอกสารเบิกจ่ายเงินวางฎีกาขอจ่ายผ่านระบบ GFMIS แบบ ขจ.05 และพิมพ์รายงานการขอ
จ่ายเงินจากคลังเสนอแบบรายการการขอจ่ายเงินจากคลัง เสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร
อนุมัต ิ
    2.19 การคืนค้ าประกันสัญญาซองการประกวดราคา ค้ าประกันสัญญา
จ้างอ่ืนรับเอกสารการขอคืนค้ าประกันสัญญาจากหน่วยพัสดุ งานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
ตรวจสอบรายละเอียดค้ าประกันสัญญาจาก ใบเสร็จรับเงินจ านวนเงินให้ถูกต้อง และตรวจสอบ
จ านวนเงินในระบบ ERP ว่ามีการเบิกจ่ายไปหรือยัง วางฎีกาขอเบิกผ่านระบบ GFMIS แบบ ขบ.03 
ขบ.01 และพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง เสนอแบบรายการการขอเบิกเงินจากคลัง เสนอ
ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรอนุมัติ ตรวจสอบยอดเงินโอนจากบัญชีธนาคารของหน่วยงาน 
กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน (แบบ ขบ.03) น าข้อมูลที่ได้จากการแปลงไฟล์ ผ่านโปรแกรม KTB 
Universal Data Entry น าเข้าข้อมูลส าหรับการจ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate ส าหรับกลุ่ม
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ภาครัฐ (GFMIS) เพ่ือให้ผู้มีอ านาจอนุมัติรายการในระบบ เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในระบบ
เรียบร้อยแล้ว ท าการพิมพ์รายการจากระบบ KTB Corporate ส าหรับกลุ่มภาครัฐ (GFMIS) แนบ
เอกสารเบิกจ่ายเงิน  วางฎีกาขอจ่ายผ่านระบบ GFMIS แบบ ขจ.05 และพิมพ์รายงานการขอ
จ่ายเงินจากคลัง เสนอแบบรายการการขอจ่ายเงินจากคลัง เสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร
อนุมัติ ข้อมูลการเบิกจ่ายเงินในระบบ ERP ลงบันทึกในสมุดเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
    2.20 งานให้ค าปรึกษา ตรวจสอบรายละเอียดการขออนุมัติใช้เงิน
โครงการของสโมสรนักศึกษา  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเดินทางไปราชการ ให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับระเบียบการฝึกอบรมในหมวดค่าตอบแทน ,ใช้สอย และวัสดุ ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบ
ทางการเงินอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของ มทร.ล้านนา  เชียงราย ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับ
ระเบียบการเดินทางไปราชการ ระเบียบระเบียบการประชุมและจัดงาน ค่าใชจ่ายฝึกอบรมสัมมนา 
ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเงินอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของ มทร.ล้านนา ให้
ค าปรึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในระบบ ERP ให้กับหน่วยงานภายใน และภายนอก มทร.ล้านนา 
    2.21 ตรวจสอบและแก้ไขเอกสาร ตรวจสอบและแก้ไขเอกสารที่เกิด
ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง 
    2.22 งาน / โครงการอ่ืนตามที่ได้รับ มอบหมาย ร่วมประชุมตามหนังสือ
เชิญประชุมงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากทางมหาวิทยาลัย งานอ่ืน ๆ ที่ร้องขอจากหน่วยงานอ่ืน
และหน่วยงานภายนอกร่วมประชุมคณะกรรมการโครงการต่าง ๆ ร่วมประชุมในการเตรียมงาน / 
โครงการ เพ่ือให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 
    2.23 ติดต่อประสานงานโครงการ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามระบบ 
GFMISติดต่อประสานงานส านักงานคลัง จ.เชียงราย ติดต่อประสานงานกรมบัญชีกลาง ควบคุมการ
น าส่งข้อมูลเข้าระบบ GFMIS Token key ตรวจสอบรายงานการน าส่งข้อมูลจากรายงาน  SAP/R3 
    2.24 ตรวจสอบรายงานการเบิกจ่ายพิมพ์รายงานสรุปการขอเบิกของ
หน่วยงาน พิมพ์รายงานสถานการณ์ใช้จ่ายงบประมาณ ตรวจสอบรายการขอเบิกของหน่วยงาน 
ตรวจสอบรายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

3. งานบัญชี 
   3.1 งานตรวจสอบและบันทึกบัญชี เกี่ยวกับเงินรายได้รับส าเนา

ใบเสร็จรับเงินจากหน่วยการเงินแยกประเภทรายการรับเงินของแต่ละส าเนาใบเสร็จรับเงิน ได้แก่ 
เงินสด เงินผ่านธนาคาร เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา เงินทดรองราชการ บันทึกและตรวจสอบรายการรับ
เงินของแต่ละส าเนาใบเสร็จรับเงิน สรุปยอดรายการรับเงินแต่ละประเภทรวมของแต่ละวัน
ประกอบด้วย เงินสด เงินผ่านธนาคาร เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา เงินทดรองราชการ สรุปยอดรายการ
รับเงินแต่ละประเภทรวมของ 1 เดือนตรวจสอบความถูกต้องของการรับเงินรายได้ จัดเก็บส าเนา
ใบเสร็จรับเงินเรียงตามเลขที่ใบเสร็จรับเงิน เรียงเลขท่ีส าเนาใบเสร็จรับเงินจากเลขที่น้อยไปหาเลขที่
ส าเนาใบเสร็จรับเงินเลขที่มาก น ารายงานการสรุปยอดรายการ การรับเงินมาตรวจสอบและบันทึก
ลงในใบส าคัญรับ/ใบส าคัญทั่วไป ตรวจสอบความถูกต้องของรายการรับเงิน เงินสดกับสมุดเงินสด
ของหน่วยการเงิน การรับเงินผ่านธนาคารกับรายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement) 
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    3.2 งานตรวจสอบและบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการน าส่งเงินรายได้ รับส าเนา
ใบน าส่งเงินรายได้จากหน่วยการเงิน (pay in slip) บันทึกและตรวจสอบรายการน าส่งเงินรายได้ใน
ใบส าคัญรับ การน าฝากธนาคาร การน าฝากคลัง 
    3.3 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการน าส่งเงิน น าส่งเงินสดกับสมุดเงิน
สดของหน่วยการเงิน น าส่งเงินผ่านธนาคารกับรายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร ( Bank 
Statement) 
    3.4 งานตรวจสอบและการบันทึกบัญชี เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ /เงินรายได้/เงินจากแหล่งภายนอก รับเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/เงินรายได้/
เงินจากแหล่งภายนอก จากหน่วยการเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ประกอบด้วย 
หลักฐานการอนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจการจ้าง ใบเสร็จรับเงิน 
จัดเรียงเอกสารตามวันที่เบิกจ่ายเงินงบประมาณ วิเคราะห์รายการบัญชี  แยกประเภทแหล่งเงินเงิน
งบประมาณ เงินรายได้ จากแหล่งภายนอก แยกประเภทรายการรับเงิน เงินสด เงินฝากธนาคาร แยก
ประเภทของรายการจ่ายเงิน การจ่ายเงินผ่านหน่วยงาน จ่ายเงินสด/เงินฝากธนาคาร การจ่ายตรง
จ่ายจากกกรมบัญชีกลางให้กับเจ้าหนี้โดยตรง แยกการเป็นการช าระหนี้สิน/จ่ายค่าใช้จ่าย/ชดใช้เงิน
ทดรองราชการ แยกรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามประเภท ภาษีหักณที่จ่ายบุคคลธรรมดา ภงด.3 
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายบุคคลธรรมดา ภงด.1 ภาษีหัก ณ ที่จ่ายนิติบุคคลหน่วยงานภาครัฐ ภาษีหัก ณ ที่
จ่ายนิติบุคคลจากบุคคลภายนอก ภงด.53 ตรวจสอบและบันทึกบัญชีการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
ตรวจสอบและบันทึกการรับเงินลงในใบส าคัญรับเงิน ตรวจสอบและบันทึกรายการจ่ายเงินลงใน
ใบส าคัญจ่าย ตรวจสอบและบันทึกรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย รายการจ่ายตรงลงใบส าคัญทั่วไป
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการรับ-จ่าย การรับ-จ่ายเงินสดตรวจสอบกับสมุดเงินสดของหน่วย
การเงิน การรับ-จ่ายเงินผ่านธนาคารตรวจสอบกับ Bank Statement/ต้นขั้วเช็ค/และใบน าฝาก Pay 
In 
    3.5 งานตรวจสอบและจัดท างบทดลองประจ าเดือน ในระบบ GFMIS 
และระบบ ERPตรวจสอบและสรุปยอดรวมของรายการบัญชีจากสมุดรายวันรับ สมุดรายวันจ่าย 
สมุดรายวันทั่วไป ในงบทดลอง โดยแยกเป็นด้านเดบิต และ เครดิต ของแต่ละรายการบัญชีที่เกิดข้ึน
ภายในเดือน ระบบ GFMIS ระบบ ERP ตรวจสอบยอดรวมของแต่ละด้านของรายการบัญชีกับบัญชี
แยกประเภททั่วไป ระบบ GFMIS และระบบ ERP จัดพิมพ์รายงานงบทดลองประจ าเดือน ระบบ 
GFMIS ระบบ ERP 
    3.6 งานจัดท ารายงานรายได้และค่าใช้จ่าย ประจ าเดือน น าข้อมูลเงิน
รายได้และค่าใช้จ่ายจากงบทดลองประจ าเดือน มาจัดท ารายงานเงินรายได้และค่าใช้จ่ายตรวจสอบ
ข้อมูลของรายได้และค่าใช้จ่ายจากงบทดลองประจ าเดือน สรุปและจัดท ารายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 
    3.7 งานตรวจสอบและจัดท ารายงานการคุมบัญชีเงินรับฝากอ่ืน/เงินมัดจ า
ประกันสัญญาตรวจสอบรายการเจ้าหนี้รายตัว ระบบ GFMIS ระบบ ERP ตรวจสอบรายการใบส าคัญ
ค้างจ่าย ระบบ GFMIS ระบบ ERP  สรุปยอดเจ้าหนี้คงเหลือประจ าเดือน สรุปยอดใบส าคัญค้างจ่าย
คงเหลือประจ าเดือน เปรียบเทียบยอดคงเหลือเจ้าหนี้ในระบบ GFMIS และระบบ ERP กับงบทดลอง
ประจ าเดือน  เปรียบเทียบยอดคงเหลือใบส าคัญค้างจ่าย ในระบบ GFMIS และระบบ ERP กับงบ
ทดลองประจ าเดือน ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานเจ้าหนี้ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
ใบส าคัญค้างจ่าย จัดพิมพ์รายงานเจ้าหนี้ จัดพิมพ์รายงานใบส าคัญค้างจ่าย 
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    3.8 งานจัดท ารายงานเงินสดและเงินฝากธนาคารคงเหลือประจ าเดือนน า
ยอดเงินสดและยอดเงินฝากธนาคาร จากใบส าคัญรับด้านเดบิต มาบันทึกบัญชีในด้านเดบิตของบัญชี
คุมแต่ละบัญชี น ายอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร จากใบส าคัญจ่ายด้านเครดิต มาบันทึกบัญชีใน
ด้านเครดิตของบัญชีคุมแต่ละบัญชี รวมยอดจ านวนเงินด้านเดบิตและเครดิตของแต่ละบัญชี น ายอด
ยกมาต้นเดือนบวกยอดรวมด้านเดบิต หัก ยอดรวมด้านเครดิต คงเหลือเป็นยอดยกไปประจ าเดือน  
ตรวจสอบยอดคงเหลือ แยกเป็นทะเบียนคุมเงินสด ตรวจสอบกับยอดคงเหลือในสมุดเงินสดจาก
หน่วยการเงิน และยอดคงเหลือในงบทดลองประจ าเดือน ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน
ตรวจสอบกับSTATEMENT ของธนาคารและยอดคงเหลือในงบทดลองประจ าเดือน ทะเบียนคุมเงิน
ฝากธนาคาร ออมทรัพย์ตรวจสอบกับ STATEMENT ของธนาคารและยอดคงเหลือในงบทดลอง
ประจ าเดือน จัดท ารายงานเงินสดและเงินฝากธนาคารคงเหลือประจ าเดือน น าเสนอรายงานเงินสด
และเงินฝากธนาคารคงเหลือประจ าเดือนเสนอต่อผู้บริหารเพ่ีอการวางแผน 
    3.9 งานจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ 
วันสิ้นเดือนในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบ GFMIS และระบบ ERP 
ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนใน BANK STATEMENT เปรียบเทียบยอดคงเหลือจาก
รายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบGFMIS และระบบ ERP กับ BANK 
STATEMENT เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวรายวันใน BANK STATEMENT กับรายการบัญชีแยก
ประเภทเงินฝากธนาคารในระบบGFMISและระบบ ERP เปรียบเทียบรายการด้าน รับของ BANK 
STATEMENT กับรายการด้านเดบิตบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบGFMISและระบบ 
ERP เปรียบเทียบรายการด้านจ่ายของ BANK STATEMENT กับรายการด้านเครดิตบัญชีแยก
ประเภทเงินฝากธนาคารในระบบGFMISและระบบ ERP ตรวจสอบรายการที่ไม่ได้บันทึกใน BANK 
STATEMENT แต่แสดงในรายการบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ GFMISและระบบ ERP 
หาสาเหตุรายการที่แตกต่างระหว่าง BANK STATEMENT กับรายการบัญชีแยกประเภทเงินฝาก
ธนาคารในระบบ GFMIS และระบบ ERP จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประจ าเดือน 
    3.10 งานจัดท ารายงานการใช้เงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีรายเดือน 
         3.10.1 จัดท ารายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินโดยแยก
ตาม งบประมาณ ผลผลิต งบรายจ่าย 
             3.10.2 บันทึกยอดงบประมาณแผ่นดินที่ได้รับจัดสรร บันทึกยอด
โอน/เปลี่ยนแปลง งบประมาณแผ่นดิน บันทึกยอดรวมงบประมาณแผ่นดินที่ได้รับ รวมยอดเบิกใช้
งบประมาณแผ่นดินยกมาถึงเดือนก่อน บันทึกยอดรวมเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าเดือน
บันทึกยอดรวมเบิกงบประมาณแผ่นดินทั้งสิ้น น ายอดรวมงบประมาณแผ่นดินที่ได้รับหักยอดรวมเบิก
ทั้งสิ้น สรุปเป็นยอดงบประมาณแผ่นดินคงเหลือ บันทึกค านวณอัตราร้อยละของการเบิกจ่ายต่ อ
งบประมาณแผ่นดินที่ได้รับ 
        3.10.3 จัดท าเอกสารแนบเพ่ือประกอบการรายงานยอดเบิกเงิน
งบประมาณแผ่นดิน แยกตามแผนงบประมาณ/ผลผลิต/หมวดรายจ่าย 
         3.10.4 จัดพิมพ์รายการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีราย
เดือน น าเสนอรายงานการใช้เงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีรายเดือนต่อผู้บริหารเพ่ือการวางแผน 
         3.10.5 งานจัดท ารายงานการใช้เงินงบประมาณรายได้ประจ าปีราย
เดือน 
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         3.10.6 จัดท ารายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณรายได้โดยแยก
ตาม งบประมาณ ผลผลิต งบรายจ่าย 
             3.10.7 บันทึกยอดงบประมาณรายได้ที่ได้รับจัดสรร บันทึกยอดโอน/
เปลี่ยนแปลง งบประมาณรายได้  บันทึกยอดรวมงบประมาณรายได้ที่ได้รับ รวมยอดเบิกใช้
งบประมาณรายได้ยกมาถึงเดือนก่อน บันทึกยอดรวมเบิกเงินงบประมาณรายได้ประจ าเดือน บันทึก
ยอดรวมเบิกงบประมาณรายได้ทั้งสิ้น  น ายอดรวมงบประมาณรายได้ที่ได้รับหักยอดรวมเบิกทั้งสิ้น  
สรุปเป็นยอดงบประมาณรายได้คงเหลือ 
             3.10.8 บันทึกค านวณอัตราร้อยละของการเบิกจ่ายต่องบประมาณ
รายได้ที่ได้รับ 
         3.10.9 จัดท าเอกสารแนบเพ่ือประกอบการรายงานยอดเบิกเงิน
งบประมาณรายได้ แยกตามแผนงบประมาณ/ผลผลิต/หมวดรายจ่าย 
         3.10.10 จัดพิมพ์รายการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายได้ประจ าปีราย
เดือน 
         3.10.11 น าเสนอรายงานการใช้เงินงบประมาณรายได้ประจ าปีราย
เดือนต่อผู้บริหารเพื่อการวางแผน 
   3.11 งานจัดท ารายงานงบทดลองประจ าปี 
         3.11.1 จัดท าและน าส่งงบทดลองประจ าปี ประกอบด้วย งบทดลอง
ก่อนปิดบัญชี รายการปรับปรุงงบทดลองหลังปรับปรุง รายการปิดบัญชี งบทดลองหลังปิดบัญชี งบ
แสดงผลการด าเนินงาน งบแสดงฐานะการเงิน 
         3.11.2 จัดท าและน าส่งงบทดลองประจ าปีหลังปรับปรุง 
         3.11.3 จัดท าและน าส่งรายละเอียดประกอบงบทดลองประจ าปี 
         3.11.4 จัดท าและน าส่งงบแสดงฐานะทางการเงินประจ าปี 
            3.11.5 จัดท าและน าส่งงบแสดงผลการด าเนินงานประจ าปี 
         3.11.6 จัดท าและน าส่งหมายเหตุประกอบงบการเงินประจ าปี 
        3.11.7 จัดท าและน าส่งงบทดลองหลังปิดบัญชีประจ าปี 
    3.12 งานตรวจสอบรายงานตามระบบ GFMIS และระบบ ERP 
         3.12.1 จัดพิมพ์รายงานตามระบบ GFMIS ประกอบด้วย รายงาน
ประจ าวัน ประกอบด้วย สมุดรายวันทั่วไป 
รายงานสรุปรายการตั้งเบิกรายวัน 
        3.12.2 รายงานประจ าสัปดาห์ ประกอบด้วย รายงานแสดงบรรทัด
แยกประเภททั่วไป (ตามวันที่ผ่านรายการ)รายงานแสดงบรรทัดแยกประเภททั่วไป (นอกเหนือจาก
วันที่ผ่านรายการ) รายงานสถานะงบประมาณ ณ สิ้นสัปดาห์รายงานการใช้งบกลาง รายงานแสดง
การเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง รายงานแสดงสถานะการเบิกจ่าย ประจ าสัปดาห์ 
งบทดลองรายสัปดาห์ 
         3.12.3 รายงานประจ าเดือน ประกอบด้วย รายงานสถานะ
งบประมาณ ณ สิ้นเดือน รายงานสรุปการเบิกจ่ายประจ าเดือน งบทดลองรายเดือน 
         3.12.4 รายงานประจ าปี ประกอบด้วย งบทดลองรายปี เปรียบเทียบ
รายการบัญชีในงบทดลองตามระบบ GFMIS กับระบบ ERP กรณีพบยอดเงินที่แตกต่างของแต่ละ
รายการบัญชี ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกบัญชี กับเอกสารการน าส่งเงิน และการเบิก
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จ่ายเงิน ว่าบันทึกบัญชีครบถ้วนหรือไม่ บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS ให้ตรงตาม
ระบบ โดยการจัดท า บช.01 ปรับปรุงรายการบัญชี 
    3.13 งานการจัดท า บช.01 ในระบบ GFMIS เข้าระบบ GFMIS WEB 
ONLINE เลือก ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป บันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี เลือก บช.01 – บันทึก
รายการบัญชีแยกประเภท วันที่เอกสารไม่ต้องเปลี่ยน ระบบเปลี่ยนให้อัตโนมัติ เปลี่ยนแต่วันที่ผ่าน
รายการ กรอกเลขท่ี บช.01 (เรียงตามสมุดคุม) เลือกประเภทเอกสาร เลือกรายการบัญชี กรอกรหัส
บัญชีแยกประเภททั่วไป กรอกรหัสศูนย์ต้นทุน 230590000410 กรอกรหัสแหล่งของเงิน 
23059 กรอกรหัสงบประมาณ 6331000 กรอกรหัสกิจกรรม P5700 ถ้าใช้บัญชีแยกประเภท
ทั่วไป เงินฝากออมทรัพย์ / กระแสรายวัน ต้องกรอก รหัสบัญชีธนาคารย่อยด้วย กรอกจ านวนเงิน 
เลือก จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง บันทึกรายการเสร็จแล้ว / เลือก จ าลงการบันทึก เลือกแสดง
ข้อมูล เลือก SAP LOG เลือกพิมพ์รายงาน เลือก EXPORT / เลือก ACOBAT FORMAT (PDF) / 
SAVE / PRINT ลงชื่อผู้จัดท า เสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร เชียงราย ลงนาม 
    3.14 เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี ของส่วนราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 
         3.14.1 กรอกแบบฟอร์ม สรก. ประจ าปีงบประมาณ 
         3.14.2 จัดท าเอกสารแนบ ประกอบด้วย เงินสดคงเหลือประจ าวัน 
ณ วันที่ 30 กันยายน งบเทียบยอดเงินฝากคลัง งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกธนาคาร ประจ าปี
งบประมาณ ยอดคงเหลือบัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ รหัสบัญชีแยกประเภท 1102010101 
ยอดคงเหลือบัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ รหัสบัญชีแยกประเภท 1102010102 ยอด
คงเหลือบัญชีใบส าคัญค้างจ่าย รหัสบัญชีแยกประเภท 2102040102 ยอดคงเหลือบัญชีเจ้าหนี้
การค้า-ภายนอก รหัสบัญชีแยกประเภท 2101010102 ยอดคงเหลือบัญชีเจ้าหนี้อ่ืน-หน่วยงาน
ภาครัฐ รหัสบัญชีแยกประเภท 2101020198 สรุปรายงานผลการตรวจสอบวัสดุประจ าปี บัญชี
วัสดุคงคลัง รหัสบัญชีแยกประเภท 1105010105 รายละเอียดประกอบรายการบัญชีที่ส าคัญของ
งบทดลอง ณ วันที่ 30 กันยายน ประกอบด้วย บัญชีเงินสดในมือ  บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีเงิน
ฝากคลัง หนังสือส่งงบการเงินให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน(สตง.) ประจ างบประมาณ  
         3.14.3 เสนอให้ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร เชียงราย ลงนาม 
         3.14.4 จัดส่งเอกสารแนบไปยังส านักงานคลัง จังหวัดเชียงราย 
    3.15 งานจัดเก็บเอกสารทางการบัญชี 
         3.15.1 การจัดเก็บเอกสารการรับเงินรายได้ ประกอบด้วย ใบ
รายงานสรุปยอดการรับเงิน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
         3.15.2 การจัดเก็บเอกสารการน าส่งเงินรายได้ ประกอบด้วย 
รายงาน SAP R/3 และแบบ นส.01 รายงาน SAP R/3 และแบบ นส.02 นส.02-1 ส าเนาใบฝาก
เงิน (PAY IN SLIP) ที่มี Barcode และส าเนาใบน าฝากจากธนาคาร 
         3.15.3 การจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายเงิน กรณีจ่ายตรงให้ผู้ขาย 
ประกอบด้วย รายงานSAP R/3 (แบบ บส.01 หรือ บส.01-1 และ ขบ.01) สัญญาหรือหนังสือ
สั่งซื้อสั่งจ้าง ใบอนุมัติสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย และหลักฐาน
ประกอบรายการ ใบตรวจรับของหรือใบตรวจรับงาน รายงานการจ่ายช าระเงินจาก WEB REPORT 
และใบเสร็จรับเงิน 
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          3.15.4 การจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายเงิน กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน
ประกอบด้วย รายงาน SAP R/3 (แบบ ขบ.02 หรือ แบบ ขบ.03 และแบบ ขจ.01)  หนังสืออนุมัติ
เบิกจ่าย ใบขอเบิกเงินต่าง ๆ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน และหลักฐานการรับเงินตาม
แบบฟอร์มที่ทางราชการก าหนด 
         3.15.5 การจัดเก็บเอกสารการเบิกเกินส่งคืน ประกอบด้วย รายงาน 
SAP R/3 (ขบ.02 และแบบ ขจ.01ใบขอเบิกเงินที่มีหลักฐานการจ่ายประกอบรายการ รายงาน
SAPR/3(แบบบช.01) แบบ นส. และ แบบ บช.04) ส าเนาใบน าฝากเงิน 
   3.16 งานสืบค้นเอกสารทางการบัญชี 
         3.16.1 หน่วยงานผู้ร้องขอท าบันทึกข้อความขอค้นเอกสารมายัง
หัวหน้างานคลังและพัสดุ 
         3.16.2 หัวหน้างานคลังและพัสดุส่งบันทึกข้อความขอค้นเอกสาร
จากหน่วยงานผู้ร้องขอมายังหัวหน้าหน่วยบัญชี 
         3.16.3 หัวหน้าหน่วยบัญชีค้นหาเอกสารตามที่หน่วยงานผู้ร้องขอท า
บันทึกข้อความขอค้นเอกสาร 
         3.16.4 หัวหน้าหน่วยบัญชีแจ้งให้หน่วยงานผู้ร้องขอค้นเอกสารมารับ
เอกสารไปท าการส าเนาเอกสาร 
         3.16.5 หน่วยงานผู้ร้องขอค้นเอกสารเอาเอกสารที่ส าเนาเสร็จมา
ส่งคืนหน่วยบัญชี 
         3.16.6 หน่วยบัญชีจัดเก็บเอกสารที่หน่วยงานผู้ร้องขอค้นเอกสาร
จัดเก็บเข้าไว้ที่เดิม 
    3.17 งานจัดท าหนังสือระบบ E-OFFICE 
          3.17.1 รับ-ส่ง หนังสือ พิจารณาประเภทหนังสือ และน าเสนอให้
หัวหน้าหน่วยบัญชีตรวจสอบและลงนาม 
         3.17.2 จัดท าหนังสือภายในหน่วยบัญชี 
    3.18. งานจัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
         3.18.1 จัดเก็บค่าใช้จ่ายแยกตามหน่วยงาน และ แยกตามกิจกรรม 
         3.18.2 จัดเก็บภาระงานของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
         3.18.3 ค านวณต้นทุนต่อหน่วยนักศึกษา 
         3.18.4 ตรวจสอบต้นทุนให้ตรงกับงบการเงินประจ าปี 
         3.18.5 วิเคราะห์ต้นทุนต่อหน่วยในรูปแบบต่าง ๆ 
         3.18.6 น าเสนอคณะกรรมการต้นทุนต่อหน่วย 
         3.18.7 จัดท ารายงาน SAR 
 

4. หน่วยทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
  มีหน้าที่ตรวจสอบ บันทึกสั่งการหนังสือราชการ ตรวจสอบควบคุม การ

ด าเนินงานเกี่ยวกับการให้บริการใช้พ้ืนที่เพ่ือให้เกิดประโยชน์เชิงพาณิชย์ การเช่าพ้ืนที่ติดตั้งเสา
สัญญาณ  ใช้พ้ืนที่ห้องประชุม จัดอบรม สัมมนา ให้บริการเช่าพ้ืนที่ประชาสัมพันธ์สินค้า บัตรเครดิต
และจ าหน่ายอาหารเครื่องดื่ม รวมถึงตรวจสอบและควบคุมการจัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสาร
เป็นหมวดหมู่ตามระเบียบราชการและรักษาเอกสาร  การติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ – โทรสาร 
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Line และ messenger ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก  และปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือรับ 
หนังสือส่ง  ค าสั่ง ประกาศ  ในระบบ E-office  รับหนังสือตรวจเช็คเบื้องต้น บันทึกงาน  ร่าง พิมพ์
หนังสือราชการภายใน สแกนและออกเลขหนังสือ  ในระบบ E-officeร่าง พิมพ์ ตรวจสอบ หนังสือ
ส่งภายนอกเพ่ือเรียกเก็บเงินค่าใช้บริการสถานที่ และค่าใช้กระแสไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ประจ าเดือน
จากหน่วยงานภายนอก  ร่าง พิมพ์ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาราคา  คณะกรรมการ
ด าเนินงานงานทรัพย์สิน ราคา  คณะกรรมการด าเนินงานงานทรัพย์สิน  ร่าง พิมพ์ ประกาศส าหรับ
ให้บุคคลภายนอกเข้ามาเสนอราคาเช่าพ้ืนที่จ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มบริเวณอาคารต่าง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยฯ  ด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการใช้พ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยฯ ให้เกิดประโยชน์
เชิงพาณิชย์ให้บริการการใช้พ้ืนที่ติดตั้ง เสาสัญญาณ บริษัท ทรู มูฟ จ ากัด และบริษัท แฟก ไลท์ 
จ ากัด ให้บริการใช้พ้ืนที่ส าหรับ จัดประชุม จัดอบรมสัมมนา ให้บริการเช่าพ้ืนที่ประชาสัมพันธ์สินค้า
และจ าหน่วยดอกไม้งานรับปริญญา และปัจฉิมนิเทศ บัตรเครดิตและจ าหน่ายอาหารเครื่องดื่ม
ให้บริการน้ าประปากับหน่วยงานภายนอกงานธุรการ เอกสารต่าง ๆ  ลงบันทึกการรับช าระเงิน  ค่า
น้ า ค่าไฟฟ้า  ค่าใช้สถานที่ จากหน่วยงานภายนอก รวมถึงติดตามผู้ค้างช าระ  ท าสัญญาเช่าพ้ืนที่
ส าหรับติดตั้งเสาสัญญาณบริษัททรู มูฟ และ บริษัท แฟก ไลท์ จ ากัด  ท าสัญญาเช่าพ้ืนที่ร้าน
จ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มบริเวณ อาคารวิทยบริการ อาคารบริหารธุรกิจ อาคารปฏิบัติการไฟฟ้า 
อาคารวิศวกรรมโยธา  จัดโครงการที่จัดหารายได้อ่ืน ๆ ให้กับทางมหาวิทยาลัย  วางแผนและจัดท า
โครงการรับงานนอก  ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จัดท าสรุปผลโครงการประชาสัมพันธ์
โครงการของมหาวิทยาลัยฯ จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่ตามระเบียบราชการ
และรักษาเอกสาร  จัดเก็บเอกสารตามประเภทของเอกสารเพ่ือให้ง่ายสะดวกในการสืบค้น  ท าลาย
เอกสารตามระเบียบสารบรรณ  ติดต่อประสานงาน ทางโทรศัพท์ ทางโทรสาร ผ่านช่องทาง Line 
และ Messenger  ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายใน  ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายนอก  
ติดต่อประสานผ่านช่องทาง Line และ Messenger  สรุปผลการด าเนินงานโครงการรับงานนอกอ่ืน 
ๆ และด าเนินงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี2564 กองบริหารทรัพยากรเชยีงราย  37 | P a g e  

ปฏิทินปฏิบัติงาน 
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 งานยุทธศาสตร์และบุคลากร 
โครงสร้างงานยุทธศาสตร์และบุคลากร 

 
  งานยุทธศาสตร์และบุคลากร เป็นหนึ่งงานหลักในการสร้างและพัฒนาระบบ
กลไกการบริหารนโยบายและยุทธศาสตร์ให้มีประสิทธิภาพ และการขับเคลื่อนนโยบาย แผนงาน
โครงการด้านการสนับสนุนการจัดการศึกษาไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม สอดคล้องไปในทิศทาง
เดียวกันทั้งในระดับกองบริหารทรัพยากรเชียงราย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ มีการด า เนินงาน
ด้านงบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด มีความคุ้มค่า และการก ากับติดตามผลการด าเนินงาน  
เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย จากบทบาท 
หน้าที่ดังกล่าวจ าเป็นอย่างยิ่งที่งานยุทธศาสตร์และบุคลากรจะต้องจัดท าแผนการด าเนินงานเพ่ือ ใช้
เป็นกรอบและทิศทางในการปฏิบัติงาน ซึ่งภาระงานภายใต้งานยุทธศาสตร์และบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
   1. หน่วยยุทธศาสตร์ 
   1.1 งานยุทธศาสตร์ 
             1.1.1. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ คือแผนที่แสดงอนาคต ก าหนด
ความส าเร็จไว้ตามความมุ่งหวังเป็นหนทางในการก าหนดแนวทาง และการบริหารจัดการไปสู่
ความส าเร็จ การก าหนดยุทธศาสตร์จะช่วยให้มีจุดสนใจที่ชัดเจน ท าให้มหาวิทยาลัยมีความพร้อม ใน
การจัดการความท้าทายตามหนทางไปสู่อนาคต ผู้รับผิดชอบงานยุทธศาสตร์จะต้องปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ คือ ส่งเสริม ช่วยเหลือ สนับสนุนกระตุ้น และจัดหาข้อมูล 
ตลอดจนอ านวยการให้เป็นไปตามขั้นตอนการวางแผน ร่วมกับคณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ,แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560-2565 แผนพัฒนากลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอบ
บน ๒ (เชียงราย พะเยา แพร่ น่าน) พ.ศ 2561-2565 และแผนยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2561-2565 ประกอบกับการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับเศรษฐกิจ 
การเมืองการปกครอง สิ่งแวดล้อม สังคม ซึ่งเป็นความรู้ส าคัญในการปฏิบัติงานยุทธศาสตร์ น า
ความรู้ ความเข้าใจน ามาประกอบการปฏิบัติงาน เพ่ือการวิเคราะห์ องค์ประกอบการประเมิน
สภาพแวดล้อมภายนอกของมหาวิทยาลัยท าให้สามารถค้นหาโอกาส และอุปสรรค การด าเนินงาน
ของมหาวิทยาลัย ที่ได้รับผลกระทบจากสภาพแวดล้อมทางเศรษฐกิจทั้งในประเทศและระหว่าง
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ประเทศที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของของมหาวิทยาลัย เช่น อัตราการขยายตัวทางเศรษฐกิจ 
นโยบาย การเงิน การงบประมาณ สภาพแวดล้อมทางสังคม เช่น ระดับการศึกษา การตั้งถ่ินฐานและ
การอพยพของประชาชน ลักษณะชุมชน ขนบธรรมเนียมประเพณี ค่านิยม ความเชื่อและวัฒนธรรม 
สภาพแวดล้อมทางการเมือง เช่น บทบัญญัติกฎหมายต่าง ๆ มติคณะรัฐมนตรี และสภาพแวดล้อม
ทางเทคโนโลยี คือกรรมวิธีใหม่ ๆ และพัฒนาการทางด้านเครื่องมืออุปกรณ์ที่จะช่วยเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการผลิตและการบริการ 
              1.1.2. จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน (Strategic Financial Plan) 
คือแนวทางการด าเนินงานระยะยาว 5 ปีซึ่งระบุแหล่งที่มาและแหล่งที่ใช้ไปของทรัพยากรทาง
การเงินของมหาวิทยาลัย ทั้งในส่วนของงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณผลประโยชน์ เงินนอก
งบประมาณ และเงินสะสมของมหาวิทยาลัย โดยต้องมีความสอดคล้องไปกับแผนยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย และส่งผลให้แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย
เกิดความส าเร็จ รวมไปถึงต้องมีการวิเคราะห์พยากรณ์ รายได้และค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยให้สะท้องถึงศักยภาพทางการเงินของมหาวิทยาลัย ผู้มีหน้าที่ผิดชอบต้องด าเนินการวาง
กรอบ และขั้นตอนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ ส่งเสริม ช่วยเหลือ สนับสนุนกระตุ้น และจัดหาข้อมูล 
ตลอดจนอ านวยการให้เป็นไปตามขั้นตอนการวางแผน ร่วมกับคณะกรรมการจัดท าแผนกลยุทธ์ทาง
การเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
             1.1.3. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา เชียงราย  มีความส าคัญตรงที่เป็นเครื่องมือในการแปลงแผนงาน โครงการไปสู่
กิจกรรมย่อยในเชิงปฏิบัติ และช่วยในการควบคุมให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินงานได้สะดวกมากยิ่งขึ้น 
สามารถควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายของแผนงาน โครงการ ดังนั้นเมื่อได้รับกรอบ
อนุมัติงบประมาณประจ าปี จากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มายังมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ผู้รับผิดชอบในงานยุทธศาสตร์ มีหน้าที่จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี (Action plan) โดยการจัดท ารายได้ และค่าใช้จ่าย ในการด าเนินการตามภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย โดยก าหนดงบประมาณรายได้ และรายจ่ายเป็นประเภทต่าง ๆ เช่น งบบุคลากร 
งบด าเนินงานงบลงทุน งบอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน ๆ เพ่ือเสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ต่อ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ประสานงานจัดส่งข้อมูลไป
ยังกองนโยบายและแผน เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัย 
             1.1.4. ค าเสนอของงบประมาณประจ าปี ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา เชียงรายด าเนินการเสนอค าขอตามประเภทงบประมาณได้แก่งบประมาณแผ่นดิน 
งบประมาณผลประโยชน์ และรายได้นอก ในการจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปีถือเป็นการ
วางแผนทรัพยากรของมหาวิทยาลัยโดยรวม เพ่ือให้เกิดการใช้ประโยชน์สูงสุดของทรัพยากร 
ผู้รับผิดชอบตามหน้าที่ปฏิบัติงานในต าแหน่งเลขานุการ คณะกรรมการจัดท างบประมาณประจ าปี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ได้ร่วมด าเนินงานก าหนดแผนงานหรือโครงการ
ให้สอดคล้องกับเป้าหมาย นโยบายของมหาวิทยาลัย สรุปผล รวบรวมจัดท ารูปเล่ม เพ่ือเสนอค า
เสนอของบประมาณประจ าปีต่อคณะกรรมการบริหารบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา ประสานจัดส่ง
หนังสือราชการพร้อมค าเสนอของบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัย ไปยังกองนโยบายและแผน 
มหาวิทยาลัยฃเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา การปฏิบัติในหน้าที่ดังกล่าวจึงอาศัยความรู้ ความเข้าใจ 
และประสบการณ์เกี่ยวกับการจัดท าแผน รวมทั้งเข้าใจระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 
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และแนวทางการปฏิบัติงานประกอบการจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี จัดแบ่งประ เภท
งบประมาณดังนี ้
                   - จัดท ากรอบรายจ่ายงบประมาณแผ่นดิน 
                   - จัดท ากรอบรายจ่ายงบประมาณผลประโยชน์ 
                   - กรอบประมาณการรายรับงบประมาณผลประโยชน์ประจ าปี 
                   - รายได้นอก แผนงานวิจัยภาคนอก แผนงานเครือข่ายบริการ
วิชาการและบริการสังคม รายได้การบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ และอ่ืน ๆ 
 
   1.2 งานงบประมาณ 
             1.2.1 แจ้งกรอบจัดสรรงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา เชียงราย ตามที่ได้รับการเสนอผ่านคณกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และอนุมัติโดย
สภามหาวิทยาลัยในภาพรวมของมหาวิทยาลัย แต่เมื่อได้รับแจ้งจากกองนโยบายและแผน ในส่วน
กรอบงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ต้องการ
ด าเนินงานแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการตามแผนงาน การแจ้งการจัดสรร
งบประมาณประจ าปี ด้านงบประมาณแผ่นดินด าเนินการแจ้งตามกรอบอนุมัติทั้งปีงบประมาณ ใน
ส่วนของงบประมาณผลประโยชน์ที่ได้มีการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับปริญญาตรี ประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส) ซึ่งแบ่งเป็น ภาคปกติ ภาคพิเศษ และภาคฤดู
ร้อน รวมถึงโครงการพิเศษ เช่น โครงการการจัดการศึกษาไตรภาคีเพ่ือผลิตก าลังคนด้านนวัตกรรม
สายอาชีพชั้นสูงฯ ระดับ ปวช.และปวส. โครงการต้นแบบการศึกษาวิชาชีพและเทคโน โลยี (ดอย
สะเก็ดโมเดล) ระดับปวส. และระดับปริญญาตรี  จะต้องแจ้งกรอบการสรรงบประมาณตามรายรับ
จริงจากจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา ตามปีงบประมาณนั้น ๆ ซึ่งจะไม่
เกินกรอบงบประมาณตามรายรับจริง และกรอบงบประมาณที่บรรจุอยู่ในเล่มแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ที่ได้รับอนุมัต ิ
        1.2.2 จัดสรรงบงบประมาณผลประโยชน์ภาคฤดูร้อน ตามที่คณะ 
สาขา หลักสูตรได้ขอเปิดการจัดการศึกษาในภาคเรียนที่ 3 (ภาคฤดูร้อน) ซึ่งมีการเปิดการเรียนการ
สอนแบ่งเป็นตามแผน และขอเปิดเพ่ิมตามรายวิชาที่นักศึกษาแจ้งความจ านงค์ขอเปิดนั้น ในการ
จัดสรรงบประมาณจ าเป็นต้องศึกษาประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องการ
บริหารการเงินเพ่ือจัดการศึกษา ภาคฤดูร้อน พ.ศ.๒๕๕๘ ระเบียบการเบิกจ่ายกระทรวงการคลัง 
และการประมวลผลรายรับ รายจ่ายในการจัดการเรียนการสอน 
 
   1.3 งานติดตามและประเมินผล 
        1.3.1 ตรวจสอบ ควบคุมการเบิกจ่าย และการโอนย้ายงบประมาณ
ประจ าปี ต้องมีการควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานหรืองบประมาณที่ก าหนดไว้ โดย
การส่งเสริมให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมาย เพ่ือลดความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น และช่วยให้
หน่วยงานภายในและบุคลากรปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ จัดการประชุมเพ่ือแจ้ง
กรอบงบประมาณประจ าปี แผนงาน กิจกรรม/โครงการให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องทราบ และสร้างความ
เข้าใจในการท างาน การมองเป้าหมายการท างานร่วม โดยผู้รับผิดชอบจะได้ปฏิบัติตามแผนงานจะใช้ 
แผนงานหรืองบประมาณจะเป็นเข็มชี้ทางปฏิบัติเพ่ือให้งานที่ส าเร็จออกมาเป็นไปตามงบประมาณที่
วางไว้ และเมื่อหน่วยงานแต่ละหน่วยงานลงมือปฏิบัติตามแผนที่วางไว้ ข้าพเจ้าสามารถรายงานผล
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การด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบว่าหน่วยงานใดสามารถปฏิบัติงานได้ตามแผนหรือไม่ หรือมี
หน่วยงานใดที่ปฏิบัติงานจริงแล้วเกิดผลต่างขึ้น เสนอข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร
จะได้ท าการวิเคราะห์หาสาเหตุและผลกระทบจากผลต่างนั้นว่าเป็นผลดีหรือผลเสีย 
        1.3.2 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานในรอบปีงบประมาณ  
เป็นกระบวนการที่ช่วยให้สามารถก ากับ ทบทวน และพัฒนางานโครงการให้มีประสิทธภาพและ
ประสิทธิผลข้าพเจ้าปฏิบัติมีหน้าที่ ต้องก ากับ ติดตามและตรวจสอบผลการด าเนินงานการเบิกจ่าย
งบประมาณรายไตรมาส ต้องความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูลแผนการ
ด าเนินงาน กระบวนการ และผลการด าเนินงานกิจกรรมและโครงการ อีกทั้งก ากับและวิเคราะห์ 
ตรวจสอบการประเมินผลการด าเนินงานประจ าปีภาพรวมของมหาวิทยาลัยเสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารทรัพยากรเชียงราย และคณะกรรมการบริหารเขตพ้ืนที่ เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาต่าง 
ๆ ระหว่างด าเนินการ และพัฒนาวางแผนการจัดกิจกรรมโครงการในปีต่อไป 
 
   1.4 งานสารสนเทศ 
             1.4.1 จัดสรรงบบประมาณบนระบบ ERP: Enterprise Resource 
Planning โดยจัดท างบประมาณแยกตามประเภทงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณผลประโยชน์ เงิน
รายได้นอก จัดแบ่งตามหน่วยงาน ตามผลผลิต ตามหมวดงบรายจ่าย ตามปีการศึกษา เพ่ือสนับสนุน
การจัดท าต้นทุนการผลิตและการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ให้เป็นไปกรอบงบประมาณ
ที่ได้รับอนุมัติ การรายงานการจัดสรร การเบิกจ่าย จัดซื้อจัดจ้าง และรายงานงบประมาณคงเหลือ 
น าเสนอข้อมูลต่อผู้บริหารได้แบบตามความต้องการ (real time)  ท าให้การบริหารจัดการด้าน
งบประมาณรวดเร็ว ถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพในปฏิบัติงาน ด้านการจัดสรรงบประมาณประจ าปีบน
ระบบ ERP: Enterprise Resource Planning 
             1.4.2 การโอนย้ายงบประมาณระหว่างปี  เ พ่ือให้การบริหาร
งบประมาณเกิดความเหมาะสมและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านา 
เชียงราย  น าข้อมูลรายงานการเบิกจ่ายจากระบบ ERP: Enterprise Resource Planning มา
ติดตามและควบคุมการเบิกจ่าย การโอนย้าย และการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ เพ่ือสะดวก
และรวดเร็วในการตรวจสอบและควบคุมงบประมาณ ให้การเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและเกิดผลสัมฤทธิ์ ในการติดตามการเบิกจ่าย 

        1.4.3 งานระบบสารสนเทศในภาวะปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงอย่าง
รวดเร็ว โดยเฉพาะรูปแบบทางสังคม องค์กรภาคเอกชน ภาครัฐ และภาคการศึกษา ต่างมีความ
ต้องการที่จะรับทราบข้อมูลข่าวสาร และพ่ิงพาอาศัยข้อมูลสารสนเทศในการด ารงชีวิต และใช้ในการ
ด าเนินงานมากขึ้นทุกวัน ซึ่งเป็นผลมาจากเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนั้นข้าพเจ้านักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน ช านาญการ ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือน าไป
ประมวลผลข้อมูล งานยุทธศาสตร์ งานงบประมาณ งานติดตามและประเมินผล รวมทั้งการรายงาน
ผลการด าเนินงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความสะดวก รวดเร็ว มีความถูกต้อง น่าเชื่อถือ ข้าพเจ้า
ต้องใช้งานโปรแกรมต่าง ๆ เช่น Microsoft Office Word, Excel, PowerPoint  รวมทั้งระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือน ามาใช้ในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย 
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  1.5 งานบริหารความเสี่ยง 
              1.5.1 งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เชียงราย ตระหนักถึงความส าคัญของการบริหารงานให้เกิด
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  โดยน า
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยง
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๒ มาบูรณาการภายใต้ภารกิจหลักที่เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เพ่ือการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพตามหลักการ
จัดการบ้านเมืองที่ดีและให้การควบคุมภายในมีประสิทธิภาพ 
 
 2 หน่วยบุคลากร 
  2.1 งานสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 
        2.1.1 สรรหาและคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการปฏิบัติงาน ให้ตรง
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยฯ และของหน่วยงานที่ก ากับดูแลก าหนด
ไว้ 
      2.1.2 ก าหนดคุณลักษณะบุคคล มีทักษะตรงกับความต้องการใน
ต าแหน่งงานนั้น 
       2.1.3 ด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
ต้องด าเนินการอย่างโปร่งใส มีหลักเกณฑ์และยุติธรรม เพ่ือให้ได้บุคลากร ที่มีความเหมาะสมกับงาน
ที่หน่วยงานต้องการมากท่ีสุด 
 
     2.2 งานทะเบียนประวัติ 
        2.2.1 ด าเนินการด้านข้อมูลบุคลากรที่ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็น
ข้อมูลปัจจุบัน 
        2.2.2 น าระบบเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการจัดเก็บข้อมูล และมีการ
สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับบุคลากร เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลไปใช้ให้เกิดประโยชน์ และตรวจทาน
ข้อมูลป้องกันความผิดพลาด 
 
   2.3 งานวินัย 
        2.3.1 ให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกต้อง โดยยึดมั่นในกฎระเบียบ 
วินัย และจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย และของราชการ 
         2.3.2 เพ่ือให้บุคคลเป็นผู้มีความประพฤติตามระเบียบกฎเกณฑ์ของ
มหาวิทยาลัย และ อยู่ร่วมกันได้อย่างปกติสุข เหมาะสมกับกาลเทศะ 
 
   2.4 งานพัฒนาบุคลากร 
        2.4.1 พัฒนาบุคลากรจะต้องสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ภารกิจ และ
เป้าหมายหลักของมหาวิทยาลัย 
        2.4.2 ส่งเสริมบุคลากรให้เห็นความส าคัญของการพัฒนาตนเอง ตาม
แผนที่ก าหนดไว้อย่างต่อเนื่องและ มีประสิทธิภาพสูงสุด 
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        2.4.3 เพ่ือให้บุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่ได้มาตรฐาน
วิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
 
   2.5 งานสวัสดิการ 
        2.5.1 เพ่ือเพ่ิมขวัญก าลังใจ ความสามัคคีและความจงรักภักดีต่อ
มหาวิทยาลัย 
         2.5.2 เพ่ือให้บุคลากรได้รับความสะดวกสบายในการท างาน 
 
   2.6 งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ปฏิทินปฏิบัติงาน 
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 งานบริการ  

โครงสร้างงานบริการ 

 
   1. หน่วยอาคารสถานที่ 
    1.1 ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาอาคาร สถานที่ สิ่งปลูกสร้าง ภูมิทัศน์  
ครุภัณฑ์ส านักงานและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- จัดสถานที่และให้บริการทั่วไป 
     - ก่อสร้างหรือปลูกสร้างอาคารและสิ่งก่อสร้าง  
     - จัดท างานสิ่งประดิษฐ์ และด าเนินการติดตั้งอุปกรณ์ 

- ก าจัดแมลง สัตว์อันตรายและสัตว์มีพิษ และควบคุมสัตว์จรจัด 
     - ด าเนินการก าจัดยุง และแหล่งเพาะพันธ์ลูกน้ ายุงลายเพ่ือ
ป้องกันโรคไข้เลือดออก  
     - ประดับธง และดูแลรักษาอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
     - บันทึกสถิติข้อมูลการให้บริการ 

   1.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และทรัพยากรต่าง ๆ ส าหรับใช้ใน
การด าเนินงาน  

     - รวบรวมรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือ รายละเอียดงาน ที่จะท า
การจัดซื้อ-จัดจ้าง 
     - ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ หรือ ขอบเขตของงาน (TOR) 
     - สืบหาราคาและก าหนดราคากลาง 
     - น าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
     - ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างตามขั้นตอนและตามระเบียบพัสดุ 
     - จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 
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    1.3 ด าเนินการงานก่อสร้างทั้งกระบวนการ ได้แก่ ส ารวจพื้นที่ เขียนแบบ 
ออกแบบ ก าหนดรูปแบบการใช้งานค านวณปริมาณงานและประมาณราคากลาง และควบคุมงาน
ก่อสร้าง  
    1.4 ตรวจสอบสภาพและประเมินความเสียหายเบื้องต้นจากเหตุการณ์ภัย
พิบัติต่าง ๆ และรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
    1.5 ด าเนินการจัดการมลพิษตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ตลอดจนจัดการระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าเสีย  
    1.6 ด าเนินการจัดการป้องกันไฟป่า การจัดท าแนวกันไฟ และงานอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
    1.7 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานพนักงานของผู้รับจ้างตามสัญญาจ้างเหมา
งานของมหาวิทยาลัย 
    1.8 บ ารุงรักษาและควบคุมการใช้รถราชการของหน่วยอาคารสถานที่ 

1.9 ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
1.10 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   2. หน่วยสาธารณูปโภค 
    2.1 ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า และ ระบบประปา และงานอ่ืน 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     - ผลิตน้ าประปา ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบประปา  
     - ผลิตน้ าดื่ม ให้บริการน้ าดื่ม และบ ารุงรักษาเครื่องผลิตน้ าดื่ม
และอุปกรณ์ในระบบการผลิตน้ าดื่ม  
     - ซ่อมแซมและงานบ ารุงรักษาระบบสุขาภิบาล และอุปกรณ์
สุขภัณฑ์  
     - จดบันทึกเลขมิเตอร์น้ าประปา 
     - ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และ
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     - จดบันทึกเลขมิเตอร์ไฟฟ้า 
    2.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และทรัพยากรต่าง ๆ ส าหรับใช้ใน
การด าเนินงาน  
     - รวบรวมรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือ รายละเอียดงาน ที่จะท า
การจัดซื้อ-จัดจ้าง 
     - ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ หรือ ขอบเขตของงาน (TOR) 
     - สืบหาราคาและก าหนดราคากลาง 
     - น าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
     - ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างตามข้ันตอนและตามระเบียบพัสดุ 
     - จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 
    2.3 ตรวจสอบสภาพและประเมินความเสียหายเบื้องต้นจากเหตุการณ์ภัย
พิบัติต่าง ๆ และรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

2.4 ให้บริการทั่วไป และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดสถานที่ 
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    2.5 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานพนักงานของผู้รับจ้างตามสัญญาจ้างเหมา
งานของมหาวิทยาลัย 

2.5 บ ารุงรักษาและควบคุมการใช้รถราชการของหน่วยอาคารสถานที่ 
2.7 ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

    2.8 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
   3. หน่วยยานพาหนะ 

3.1 ตรวจเช็คและดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงรถยนต์ราชการ 
    3.2 จัดสรรการใช้รถยนต์ราชการเสนอความคิดเห็นต่อผู้บังคับบัญชา
รับทราบเพื่อการพิจารณาให้อนุญาต 
    3.3 ให้บริการขับรถรับ-ส่งบุคลากรเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติราชการหรืออ่ืน 
ๆ ที่เป็นการสนับสนุนการด าเนินงานของส่วนราชการ 
    3.4 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และทรัพยากรต่าง ๆ ส าหรับใช้ใน
การด าเนินงาน  
     - รวบรวมรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือ รายละเอียดงาน ที่จะท า
การจัดซื้อ-จัดจ้าง 
     - ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ หรือ ขอบเขตของงาน (TOR) 
     - สืบหาราคาและก าหนดราคากลาง 
     - น าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
     - ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างตามขั้นตอนและตามระเบียบพัสดุ 
     - จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 

3.5 บันทึกประวัติการใช้รถยนต์ราชการ และประวัติการซ่อมบ ารุง 
3.6 บันทึกการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น 
3.7 ด าเนินการทดสอบหาอัตราการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงของรถยนต์ราชการ  
3.8 ต่อทะเบียนรถและประกันภัยรถยนต์ 

    3.9 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานพนักงานขับรถตามสัญญาจ้างเหมางาน
ของมหาวิทยาลัย 

3.9 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    3.10 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
   4. หน่วยเอกสารการพิมพ์ 
    4.1 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และทรัพยากรต่าง ๆ ส าหรับใช้ใน
การด าเนินงาน  
     - ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ หรือ ขอบเขตของงาน (TOR) 
     - สืบหาราคาและก าหนดราคากลาง 
     - น าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
     - ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างตามขั้นตอนและตามระเบียบพัสดุ 
     - จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 
    4.2 ให้บริการส าเนาเอกสาร 
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4.3 บันทึกสถิติการให้บริการและข้อมูลพื้นฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4.4 ค านวณอัตราค่าถ่ายเอการ 

    4.5 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานพนักงานของผู้รับจ้างตามสัญญาจ้างเหมา
งานของมหาวิทยาลัย 

4.6 ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
    4.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
   5. หน่วยรักษาความปลอดภัย 
    5.1 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และทรัพยากรต่าง ๆ ส าหรับใช้ใน
การด าเนินงาน  
     - ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ หรือ ขอบเขตของงาน (TOR) 
     - สืบหาราคาและก าหนดราคากลาง 
     - น าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
     - ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างตามขั้นตอนและตามระเบียบพัสดุ 
     - จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 

5.2 ตรวจตรารักษาความปลอดภัยและให้บริการจราจร  
     - ตรวจตราบุคคลและยานพาหนะซึ่งผ่านทาง เข้า-ออก ของ
มหาวิทยาลัยและบันทึกสถานการณ์  
     - จัดระบบการจราจรและอ านวยความสะดวกการใช้ยานพาหนะ
ภายในมหาวิทยาลัย  
     - ให้บริการทั่วไป อาทิ การตอบข้อสักถาม การบอกทางหรือ
แนะน าเส้นทาง การรับฝากพัสดุ เป็นต้น 
     - ตรวจตราสถานที่ อาคาร ทรัพย์สินของทางราชการ ตลอดจน
สังเกตการณ์บุคลล  
     - ป้องกันระงับอัคคีภัยเบื้องต้น 
     - บันทึกรายงานเหตุการณ์สถานการณ์ประจ าวัน 
     - บันทึกเหตุการณ์กรณีเกิดเหตุ โจรกรรม การวินาศกรรม และ
อัคคีภัย และอ่ืน ๆ 
    5.3 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานพนักงานของผู้รับจ้างตามสัญญาจ้างเหมา
งานของมหาวิทยาลัย 

5.3 ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
    5.5 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
   6. หน่วยอนุรักษ์พลังงาน 
    6.1 ด าเนินงานการจัดการพลังงาน ตามพระราชบัญญัติการส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงาน พ.ศ.2535 (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550)  
     - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอนุรักษ์พลังงาน  
     - ประเมินสถานะภาพการจัดการพลังงานเบื้องต้นตามมติการ
ประชุมของคณะกรรมการอนุรักษ์พลังงาน 
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     - ร่างนโยบายอนุรักษ์พลังงานเสนอผู้ช่วยอธิการบดี เชียงราย 
โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการอนุรักษ์พลังงาน  
     - ตรวจสอบประสิทธิภาพอุปกรณ์ท่ีใช้พลังงานไฟฟ้า และประเมิน
ศักยภาพการจัดการพลังงาน เสนอคณะกรรมการอนุรักษ์พลังงานพิจารณา 
     - เสนอวิธีการปรับปรุงการใช้พลังงานและค านวณความคุ้มทุน 
     - ด าเนินงานตามมาตรการอนุรักษ์พลังงาน และบ ารุงรักษาระบบ
ไฟฟ้าและอุปกรณ์ไฟฟ้า และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     - ขอรับการประเมินผลการด าเนินงานอนุรักษ์พลังงานจากคณะ
ผู้ตรวจประเมิน 
     - รายงานผลการด าเนินงานอนุรักษ์พลังงานโดยเสนอคณะท างาน
อนุรักษ์พลังงาน 
     - จัดท ารายงานการจัดการพลังงานประจ าปีเสนอกรมพัฒนา
พลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน กระทรวงพลังงาน และรายงานผลกรด าเนินงานลงฐานข้อมูล
พลังงานประเทศไทย ในแอปพลิเคชัน THAI ENGINERGY DATA 

6.2 บันทึกสถิติการใช้พลังงานไฟฟ้า และข้อมูลพื้นฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
6.3 ให้บริการข้อมูลและเผยแพร่สถิติข้อมูลการใช้พลังงาน 

    6.4 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ นโยบาย เป้าหมาย มาตรการ และกิจกรรม
การอนุรักษ์พลังงาน 
    6.5 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และทรัพยากรต่าง ๆ ส าหรับใช้ใน
การด าเนินงาน  
     - รวบรวมรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือ รายละเอียดงาน ที่จะท า
การจัดซื้อ-จัดจ้าง 
     - ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ หรือ ขอบเขตของงาน (TOR) 
     - สืบหาราคาและก าหนดราคากลาง 
     - น าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
     - ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างตามขั้นตอนและตามระเบียบพัสดุ 
     - จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 

6.6 ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
    6.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 4  กรอบแผนปฏบิัติราชการประจ าปีงบประมาณ 2564 
แผนปฏิบัติราชกาประจ าปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย พ.ศ.

2564 ครอบคลุมทิศทางการขับเคลื่อนการพัฒนาตามกรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-
2580) และกรอบการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตามกรอบระยะเวลา 15 ปี 
(พ.ศ.2552–2566) และแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ฉบับปรับปรุง ปี 
พ.ศ.2562 ที่มุ่งผลิตก าลังคนทางด้านวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยีที่มีคุณภาพตลอดจนพัฒนาทักษะ 
และขีดความสามารถให้กับแรงงานไทย เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการแข่งขันของประเทศ สร้างงานวิจัยที่
มีผลกระทบเชิงบวกต่อเศรษฐกิจ สิ่งแวดล้อม ชุมชน วัฒนธรรม และน าไปสู่การใช้ประโยชน์ในเชิง
พาณิชย์ เพ่ือตอบสนองต่อการพัฒนาพ้ืนที่บนฐานทรัพยากรที่มีอยู่อันน าไปสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 
จึงก าหนดแนวทางการด าเนินงานในปีงบประมาณพ.ศ.2564 ดังนี้ 
 

4.1 แหล่งที่มาของงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย มีแหล่งที่มาของงบประมาณในการ
ขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยฯ ในภาพรวมงบประมาณทั้งสิ้น 92,879,400.00 บาท ซึ่งแยกออกเป็น 2 
ส่วน คือ งบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 จ านวน 75,023,900.00 บาท 
และงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 จ านวน 17,855,500.00 บาท 
ดังรายละเอียดงบประมาณในตารางที่ 1  

ตารางท่ี 1 สรุปประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

 
 
 
 
 

เงินรายได้ แผ่นดิน รวม

 งบบุคลากร       5,915,992      22,626,500           28,542,492
 งบด าเนินงาน       9,211,708           225,700             9,437,408

 ค่าตอบแทน           937,200                  937,200
 ค่าใช้สอย         7,137,410            225,700               7,363,110
 ค่าวัสดุ           457,098                  457,098
 ค่าสาธารณูปโภค           680,000                  680,000

 งบลงทุน                    -          6,790,000             6,790,000
   ค่าครุภัณฑ์                 -         6,790,000            6,790,000
  ค่าทีดิ่นและส่ิงก่อสร้าง                 -                         -   

 งบเงินอุดหนุน                    -        45,381,700            45,381,700

 ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน          1,515,000               1,515,000

 ค่าใช้จ่ายบุคลากร        43,866,700             43,866,700

 งบรายจา่ยอ่ืน       2,727,800             2,727,800
 รวมจา่ย 17,855,500    75,023,900     92,879,400          

 หมวดรายการ
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  4.2 รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ และแผนการใช้จ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2564  ในปีงบประมาณ พ.ศ.2564 มหาวิทยาลัยฯ ได้ประมาณการจัดสรร
งบประมาณและจัดท าแผนรายจ่ายเพ่ือตอบสนองแผนงานที่สอดคล้องกับนโยบายตามยุทธศาสตร์
ชาติ 20 ปี และยุทธศาสตร์เทคโนโลยีราชมงคลล้านนาระยะ 5 ปี พ.ศ.2561-2565 (ฉบับ
ปรับปรุง 2562) โดยมีการใช้แหล่งงบประมาณ 2 ส่วน คือ งบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงิน
รายได้ ดังรายละเอียดดังตารางที่ 2 รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ และ ตารางที่ 3 แผนการใช้
จ่ายงบประมาณแผ่นดินและรายได้ ต่อไปนี้  
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ตารางท่ี 2 รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

เงินรายได้ แผ่นดิน
บุคลากรภาครัฐฯ วิทยาศาสตร์ฯ สังคมศาสตร์ฯ บริการวิชาการฯ วิจยัองค์ความรู้ฯ รวม รวม

 งบบุคลากร    5,915,992                 -                 -                  -                    -         5,915,992        22,626,500
   1.1 เงินเดือนและค่าจ้างประจ า          18,239,500
     1.1.1 เงินเดือน        17,665,900
       1.1.1.1 อัตราเดิม          16,176,700
       1.1.1.2 เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการ              765,600
       1.1.1.3 เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ              723,600
     1.1.2 ค่าจ้างประจ า              573,600
       1.1.2.1 อัตราเดิม              573,600

 1.2 ค่าจ้างช่ัวคราว      5,915,992                 -                 -                  -                    -           5,915,992
 1.2.1 ค่าจ้างช่ัวคราว      5,868,832         5,868,832
 1.2.1 ค่าครองชีพ          47,160             47,160

   1.3 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ            4,387,000
     1.3.1 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ            4,387,000
 งบด าเนินงาน       665,710     8,545,998               -                  -                    -         9,211,708             225,700

 2.1 ค่าตอบแทน        268,800         668,400               -                  -                    -             937,200
 2.1.1 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ                 -           668,400               -                  -                    -             668,400

 ค่าตอบแทน (ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ)           28,800             28,800

 รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ เงินรายได้และเงินแผ่นดิน จ าแนกตามผลผลิต มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย

 หมวดรายการ
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ประจ าปีงบประมาณ 2564
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เงินรายได้ แผ่นดิน
บุคลากรภาครัฐฯ วิทยาศาสตร์ฯ สังคมศาสตร์ฯ บริการวิชาการฯ วิจยัองค์ความรู้ฯ รวม รวม

 ค่าสอนภาคสมทบ/ภาคพิเศษ         639,600           639,600
 2.1.2 เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารทีม่วีาระ        201,600           201,600
 2.1.3 เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารทีไ่มม่วีาระ          67,200             67,200

 2.2 ค่าใช้สอย        396,910       6,740,500               -                  -                    -           7,137,410              225,700
 2.2.1 ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าทีพั่กและค่าพาหนะ                 -           650,000               -                  -                    -             650,000

 ค่าใช้จ่ายในการประชุม           40,000             40,000
 ค่าเดินทางผู้บริหาร           50,000             50,000
 พัฒนาบุคลากร         560,000           560,000

 2.2.2 ค่าจ้างเหมาบริการ       5,790,500         5,790,500
 2.2.3 เงินสมทบกองทุนประกันสังคม        372,890           372,890              161,400
 2.2.4 เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน (ลูกจ้าง+พนง.ราชการ)          24,020             24,020                64,300
 2.2.6 ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์         300,000           300,000

 2.3 ค่าวัสดุ                 -           457,098               -                  -                    -             457,098
     2.3.1 วัสดุส านักงาน         188,898           188,898
     2.3.2 วัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน         150,000           150,000
     2.3.3 วัสดุก่อสร้าง           55,200             55,200
     2.3.4 วัสดุงานบ้านงานครัว           15,000             15,000
     2.3.8 วัสดุการเกษตร           30,000             30,000

 หมวดรายการ
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ประจ าปีงบประมาณ 2564
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เงินรายได้ แผ่นดิน
บุคลากรภาครัฐฯ วิทยาศาสตร์ฯ สังคมศาสตร์ฯ บริการวิชาการฯ วิจยัองค์ความรู้ฯ รวม รวม

     2.3.9 วัสดุยานพาหนะและขนส่ง           18,000             18,000
 2.4 ค่าสาธารณูปโภค                 -           680,000               -                  -                    -             680,000

 2.4.1 ค่าไฟฟ้า         680,000           680,000

 งบลงทุน                 -                   -                 -                  -                    -                      -             6,790,000
   3.1 ค่าครุภัณฑ์              -                -              -               -                 -                   -            6,790,000

     3.1.1 ครุภัณฑ์การศึกษา           -             -           -            -              -                -         6,790,000
       3.1.1.1 ค่าครุภัณฑ์สูงกว่า 1 ล้านบาท              -         6,790,000

   3.2 ค่าทีดิ่นและส่ิงก่อสร้าง              -                -              -               -                 -                   -   

 งบเงินอุดหนุน                 -                   -                 -                  -                    -                      -           45,381,700

 4.1 ค่าใช้จา่ยในการด าเนินงาน            1,515,000
       4.1.3 ค่าวัสดุ              260,000
              4.1.3.1 ค่าวัสดุการศึกษา(และเอกสารการพิพม)์               260,000
       4.1.4 ค่าสาธารณูปโภค           1,255,000

              4.1.4.1 ค่าไฟฟ้า             1,200,000

 หมวดรายการ
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ประจ าปีงบประมาณ 2564
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เงินรายได้ แผ่นดิน
บุคลากรภาครัฐฯ วิทยาศาสตร์ฯ สังคมศาสตร์ฯ บริการวิชาการฯ วิจยัองค์ความรู้ฯ รวม รวม

              4.1.4.2 ค่าโทรศัพท์                 30,000
              4.1.4.3 ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม                 25,000

 4.2 ค่าใช้จา่ยบุคลากร         43,866,700
       4.2.1 ค่าใช้จ่ายบุคลากร เงินเดือน           42,874,300

       4.2.2 ค่าใช้จ่ายบุคลากร เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ               992,400

 งบรายจา่ยอ่ืน                 -       1,916,400      442,000      369,400                  -         2,727,800
 5.5 พัฒนาก าลังคนนักวิชาชีพทีเ่น้นปฏิบัติการ (สหกิจ) 1,025,000      400,000      1,425,000        
 5.6 ปรับพ้ืนฐานความรู้นักศึกษาใหม่ 196,000        42,000        238,000          
 5.13 รายจ่ายงานหอพัก 695,400            695,400

 5.14 แผนงานเครือข่ายการบริการวิชาการและการบริการสังคม 369,400          369,400
 รวมจา่ย 6,581,702   10,462,398  442,000     369,400     -               17,855,500    75,023,900        

 แผนงานงานวิจัยภายนอก (เบิกจ่ายตามระเบียบงานวิจัย) 79,800          79,800            

 หมวดรายการ
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ประจ าปีงบประมาณ 2564
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ตารางท่ี  3 แผนการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินและรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

 

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

 งบบุคลากร      5,915,992      22,626,500  28,542,492 2,378,541   2,378,541   2,378,541     2,378,541 2,378,541 2,378,541     2,378,541   2,378,541 2,378,541     2,378,541 2,378,541 2,378,541     

   1.1 เงินเดือนและค่าจ้างประจ า       18,239,500   18,239,500 1,519,958   1,519,958   1,519,958     1,519,958 1,519,958 1,519,958     1,519,958   1,519,958 1,519,958     1,519,958 1,519,958 1,519,958     

     1.1.1 เงินเดือน      17,665,900   17,665,900 1,472,158   1,472,158   1,472,158     1,472,158 1,472,158 1,472,158     1,472,158   1,472,158 1,472,158     1,472,158 1,472,158 1,472,158     

       1.1.1.1 อัตราเดิม       16,176,700   16,176,700 1,348,058   1,348,058   1,348,058     1,348,058 1,348,058 1,348,058     1,348,058   1,348,058 1,348,058     1,348,058 1,348,058 1,348,058     

       1.1.1.2 เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการ           765,600      765,600 63,800       63,800       63,800         63,800     63,800     63,800         63,800       63,800     63,800         63,800     63,800     63,800         

       1.1.1.3 เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ           723,600      723,600 60,300       60,300       60,300         60,300     60,300     60,300         60,300       60,300     60,300         60,300     60,300     60,300         

     1.1.2 ค่าจ้างประจ า           573,600      573,600 47,800       47,800       47,800         47,800     47,800     47,800         47,800       47,800     47,800         47,800     47,800     47,800         

       1.1.2.1 อัตราเดิม           573,600      573,600 47,800       47,800       47,800         47,800     47,800     47,800         47,800       47,800     47,800         47,800     47,800     47,800         

 1.2 ค่าจ้างชั่วคราว      5,915,992    5,915,992 492,999      492,999      492,999       492,999    492,999    492,999       492,999     492,999    492,999       492,999    492,999    492,999       

 1.2.1 ค่าจ้างชั่วคราว      5,868,832    5,868,832 489,069      489,069      489,069       489,069    489,069    489,069       489,069     489,069    489,069       489,069    489,069    489,069       

 1.2.1 ค่าครองชีพ          47,160        47,160 3,930         3,930         3,930           3,930       3,930       3,930           3,930        3,930       3,930          3,930       3,930       3,930           

   1.3 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ        4,387,000    4,387,000 365,583      365,583      365,583       365,583    365,583    365,583       365,583     365,583    365,583       365,583    365,583    365,583       

     1.3.1 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ        4,387,000    4,387,000 365,583      365,583      365,583       365,583    365,583    365,583       365,583     365,583    365,583       365,583    365,583    365,583       

 งบด าเนินงาน      9,211,708          225,700    9,437,408      786,451      786,451        786,451    786,451    786,451        786,451      786,451    786,451        786,451    786,451    786,451        786,451

 2.1 ค่าตอบแทน        937,200      937,200        78,100        78,100          78,100      78,100      78,100          78,100        78,100      78,100          78,100      78,100      78,100          78,100

 2.1.1 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ        668,400      668,400 55,700       55,700       55,700         55,700     55,700     55,700         55,700       55,700     55,700         55,700     55,700     55,700         

 ค่าตอบแทน (ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ)          28,800        28,800 9,600           9,600           9,600       

 ค่าสอนภาคสมทบ/ภาคพิเศษ        639,600      639,600 319,800       319,800       

 2.1.2 เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารทีม่วีาระ        201,600      201,600 16,800       16,800       16,800         16,800     16,800     16,800         16,800       16,800     16,800         16,800     16,800     16,800         

 2.1.3 เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารทีไ่มม่วีาระ          67,200        67,200 5,600         5,600         5,600           5,600       5,600       5,600           5,600        5,600       5,600          5,600       5,600       5,600           

 2.2 ค่าใช้สอย      7,137,410           225,700    7,363,110 1,104,466.50 1,472,622.00 2,945,244     1,840,777.50 

 2.2.1 ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าทีพั่กและค่าพาหนะ        650,000      650,000 97,500.00     130,000.00    260,000       162,500.00    

 ค่าใช้จ่ายในการประชุม          40,000        40,000 6,000.00       8,000.00       16,000         10,000.00     

 ค่าเดินทางผู้บริหาร          50,000        50,000 7,500.00       10,000.00     20,000         12,500.00     

 พัฒนาบุคลากร        560,000      560,000 84,000.00     112,000.00    224,000       140,000.00    

 2.2.2 ค่าจ้างเหมาบริการ      5,790,500    5,790,500 868,575.00    1,158,100.00 2,316,200     1,447,625.00 

 2.2.3 เงินสมทบกองทุนประกันสังคม        372,890           161,400      534,290 80,143.50     106,858.00    213,716       133,572.50    

 2.2.4 เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน (ลูกจ้าง+พนง.ราชการ)          24,020            64,300        88,320 13,248.00     17,664.00     35,328         22,080.00     

 2.2.6 ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์        300,000      300,000 45,000.00     60,000.00     120,000       75,000.00     

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4

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

 2.3 ค่าวัสดุ        457,098      457,098 68,564.70     91,419.60     182,839       114,274.50    

     2.3.1 วัสดุส านักงาน        188,898      188,898 28,334.70     37,779.60     75,559         47,224.50     

     2.3.2 วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อล่ืน        150,000      150,000 22,500.00     30,000.00     60,000         37,500.00     

     2.3.3 วัสดุก่อสร้าง          55,200        55,200 8,280.00       11,040.00     22,080         13,800.00     

     2.3.4 วัสดุงานบ้านงานครัว          15,000        15,000 2,250.00       3,000.00       6,000          3,750.00       

     2.3.8 วัสดุการเกษตร          30,000        30,000 4,500.00       6,000.00       12,000         7,500.00       

     2.3.9 วัสดุยานพาหนะและขนส่ง          18,000        18,000 5,000           5,000        3,000          5,000       

     2.3.10 วัสดุวิทยาศาสตร์และการแพทย์               -                -   

 2.4 ค่าสาธารณูปโภค        680,000      680,000 400,000      280,000      -             -          -          -             -           -          -             -          -          -             

 2.4.1 ค่าไฟฟ้า        680,000      680,000 400,000      280,000      

 งบลงทุน               -          6,790,000    6,790,000 6,790,000   

   3.1 ค่าครุภัณฑ์            -       6,790,000    6,790,000 6,790,000   

     3.1.1 ครุภัณฑ์การศึกษา         -    6,790,000    6,790,000 6,790,000   

       3.1.1.1 ค่าครุภัณฑ์สูงกว่า 1 ล้านบาท         -    6,790,000    6,790,000 6,790,000   

 งบเงินอุดหนุน               -        45,381,700  45,381,700    3,660,558    3,860,558      4,120,558  4,060,558  3,940,558      3,660,558    3,720,558  3,660,558      3,720,558  3,660,558  3,660,558      3,655,558

 4.1 ค่าใช้จา่ยในการด าเนินงาน        1,515,000    1,515,000 5,000        205,000     465,000       405,000   285,000   5,000          65,000      5,000      65,000        5,000      5,000      -             

       4.1.3 ค่าวัสดุ          260,000      260,000 60,000        80,000     60,000      60,000        

              4.1.3.1 ค่าวัสดุการศึกษา(และเอกสารการพิพม)์           260,000      260,000 60,000        80,000     60,000      60,000        

       4.1.4 ค่าสาธารณูปโภค        1,255,000    1,255,000 5,000        205,000     405,000       405,000   205,000   5,000          5,000        5,000      5,000          5,000      5,000      -             

              4.1.4.1 ค่าไฟฟ้า        1,200,000    1,200,000 200,000      400,000       400,000    200,000    

              4.1.4.2 ค่าโทรศัพท์            30,000        30,000 5,000         5,000         5,000           5,000       5,000       5,000           

              4.1.4.3 ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม            25,000        25,000 5,000        5,000       5,000          5,000       5,000       

 4.2 ค่าใช้จา่ยบุคลากร      43,866,700  43,866,700    3,655,558    3,655,558      3,655,558  3,655,558  3,655,558      3,655,558    3,655,558  3,655,558      3,655,558  3,655,558  3,655,558      3,655,558

       4.2.1 ค่าใช้จ่ายบุคลากร เงินเดือน       42,874,300   42,874,300 3,572,858   3,572,858   3,572,858     3,572,858 3,572,858 3,572,858     3,572,858   3,572,858 3,572,858     3,572,858 3,572,858 3,572,858     

       4.2.2 ค่าใช้จ่ายบุคลากร เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ           992,400      992,400 82,700       82,700       82,700         82,700     82,700     82,700         82,700       82,700     82,700         82,700     82,700     82,700         

ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4

รวม

ไตรมาส 1
 หมวดรายการ

เงินรายได้ แผ่นดิน
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 งบรายจา่ยอ่ืน      2,727,800

 5.5 พัฒนาก าลังคนนักวิชาชีพทีเ่น้นปฏิบัติการ (สหกิจ) 1,425,000     1,425,000   200,000      300,000      200,000       150,000    50,000     140,000       100,000     150,000    100,000       25,000     10,000     

 5.6 ปรับพ้ืนฐานความรู้นักศึกษาใหม่ 238,000       238,000     238,000       

 5.13 รายจ่ายงานหอพัก  695,400 695,400      10,000  10,000  200,000  100,000  375,400

 5.14 แผนงานเครือข่ายการบริการวิชาการและการบริการสังคม  369,400 369,400        92,350    92,350    92,350    92,350

 รวมจา่ย 17,855,500   75,023,900     90,151,600 6,825,550   7,025,550   7,285,550     7,225,550 7,105,550 6,825,550     13,675,550 6,825,550 6,885,550     6,825,550 6,825,550 6,820,550     

 แผนงานงานวิจัยภายนอก (เบิกจ่ายตามระเบียบงานวิจัย) 79,800         79,800       39,900         39,900     

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
 หมวดรายการ

เงินรายได้ แผ่นดิน รวม
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ส่วนที่ 5  การขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติ 
 การขับเคลื่อนวิสัยทัศน์สู่การปฏิบัติจ าเป็นต้องอาศัยการมีส่วนร่วมของทุกหน่วยงาน 
ร่วมกันระดมสมองร่วมกันคิดร่วมกันตัดสินใจ โดยอาศัยความรับรู้เข้าใจและตระหนักถึงภารกิจ 
ความรับผิดชอบร่วมกันของทุกภาคส่วน ในการพัฒนามหาวิทยาลัยจึงมีแนวทางในการด าเนินการ
ดังนี้ 
 1. การสร้างกระบวนการ Shared Vision เพ่ือระดมสมองของหน่วยงานและบุคลากร
ที่มีความเกี่ยวข้องต่อการพัฒนาองค์กร โดยน าแนวทางการก าหนดกลยุทธ์โดยใช้ตารางวิเคราะห์
ปัจจัย (SWOT MATRIX) เป็นแนวทางการก าหนดกลยุทธ์ทางตรง (Direct approach) มีข้ันตอนการ
ก าหนดกลยุทธ์ คือ มีการวิเคราะห์/ประเมินปัจจัยภายนอกและภายใน ( SWOT Analysis) 
เช่นเดียวกัน แล้วน าผลการวิเคราะห์/ประเมินมาด าเนินการ เพ่ือสรุปเป็นกรอบทิศทางการพัฒนา
มหาวิทยาลัยตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ฉบับปรับปรุง  
ปี พ.ศ.2562 จนถึงแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่เกิดจากความเห็นร่วมกัน 
 2. กระบวนการสร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจให้ทุกหน่วยงานเข้าร่วมในการ
ผลักดันกรอบทิศทางและแผนการพัฒนาในระยะต่างๆของมหาวิทยาลัยด้วยการจัดท าแนวทางการ
สื่อสารและประชาสัมพันธ์ให้ทุกหน่วยงานยอมรับและผลักดันให้ทุกหน่วยน าประเด็นการพัฒนาไป
ผสมผสานในการจัดท าแผนระยะต่างๆของหน่วยงาน 
 3. สร้างความเชื่อมโยงระหว่าง กรอบทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย ตามแผนในระยะ
ต่าง ๆ และจัดท าแผนพัฒนาเฉพาะด้าน พร้อมจัดสรรงบประมาณให้สอดคล้องกัน 
 4. สร้างกลไกการประสานระหว่างหน่วยงานภายในขับเคลื่อนกิจกรรมโครงการ ให้มี
ความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง และมีการแลกเปลี่ยนข้อมูลจัดเก็บโดยเผยแพร่ และถ่ายทอดความรู้ซึ่ง
กันและกันโดยอาศัยเครื่องมือสารสนเทศมาเป็นเครื่องมือในการสื่อสารพร้อมทั้งจัดท าฐานข้อมูลที่
ทุกหน่วยงานสามารถเข้าถึงและใช้ประโยชน์ได้ง่าย ตลอดจนการสร้างช่องทางให้ประชาคมมีโอกาส
แสดงความคิดเห็นและร่วมกิจกรรมการพัฒนา 
 5. ก าหนดให้คณะผู้บริหารในระดับมหาวิทยาลัยและหน่วยงานมีหน้าที่รับผิดชอบใน
ประเด็นการพัฒนาที่เกี่ยวข้องน ากรอบทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนระยะต่างๆมาเป็น
กรอบการด าเนินงานอย่างเป็นรูปธรรมพร้อมก าหนดเป้าหมายในการด าเนินงานที่ชัดเจนและใช้เป็น
เงื่อนไขการประเมินผลปฏิบัติงาน 
 6. เสริมสร้างบทบาทของทุกภาคส่วนให้สามารถขับเคลื่อนโดยปรับทัศนคติทางบวก 
และวิธีการท างานของบุคลากรให้พร้อมรับมือกับความเปลี่ยนแปลงและกระตือรือร้นต่อการมีส่วน
ร่วมกันสร้างองค์กรที่มีประสิทธิภาพดีขึ้นกลับด้าน และสนับสนุนให้ทุกหน่วยงานทุกระดับตั้งแต่คณะ 
สาขา หรือส่วนงานที่มีบทบาทในการพัฒนามหาวิทยาลัยด้านการสนับสนุนให้มีบทบาทมากข้ึน 
 7. จัดให้มีระบบ และกลไกการติดตามประเมินผลและปรับปรุงแผนงานในระยะต่างๆ
ให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นอย่างสม่ าเสมอ พร้อมสร้างตัวชี้วัดการพัฒนาที่สามารถ
น าไปใช้ก ากับการด าเนินงานตามเป้าหมายหลักได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยสนับสนุนให้มีการจัดตั้ง
คณะกรรมการหรือคณะท างานหรือหน่วยงานภายใต้แผนต่างๆ เพ่ือติดตามความก้าวหน้าและ
ความส าเร็จของโครงการด้วยระบบ และกลไกการประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ 
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ภาคผนวก 
 

1. หนังสือที่ อว.0654.10/586 ลงวันที่ 6 ตุลาคม 2563 เรื่อง ขออนุมัติกรอบ
การจัดสรรงบประมาณผลประโยชน์ประจ าปี 2564 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย  

2. หนังสือที่ อว 0654.(17)/ว 3272 ลงวันที่ 3 ธันวาคม 2563 เรื่อง ขอแจ้ง
หน่วยงานด าเนินการตามรายละเอียดการจัดสรรงบประมารรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ.2564 
(งบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

3. รายงานการประชุม คณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ กองบริหารทรัพยากร
เชียงราย (ครั้งที่ 1) วันอังคาร ที่ 18 พฤษภาคม 2564 ณ ห้องประชุมผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากร ชั้น 2 อาคารส านักงานบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

4. รายงานการประชุม คณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ กองบริหารทรัพยากร 
เชียงราย (ครั้งที่ 2) วันศุกร์ ที่ 28 พฤษภาคม 2564 ณ ห้องประชุมผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากร ชั้น 2 อาคารส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เชียงราย  

5. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงรายที่ ๓๓.๑ /๒๕๖๔  
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2561 
– 2565) กองบริหารทรัพยากร เชียงราย ประจ าปีงบประมาณ 2564  
    

 




































