


 

 

 

กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่จัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้เป็น
หน่วยงานที่มีภารกิจหลักในการวิเคราะห์และประสานการจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย การวิเคราะห์
นโยบาย การจัดทําแผนงานและแผนงบประมาณ และจัดทําข้อมูลสารสนเทศเพื่อประกอบการบริหารและ
การตัดสินใจของผู้บริหาร อันจะนําไปสู่การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายให้มีความก้าวหน้า เป็นที่พ่ึง
ทางวิชาการและวิชาชีพของประชาชนในท้องถิ่นได้อย่างเหมาะสมตามปรัชญาของการเป็นสถาบันอุดมศึกษา
เพื่อพัฒนาท้องถิ่น แม้ว่ากองนโยบายและแผน จะเป็นหน่วยงานที่จัดต้ังขึ้นใหม่จากการปรับเปลี่ยนสถานะ
จากสถาบันราชภัฏ มาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 4 
แต่การดําเนินงานด้านการวางแผน การจัดทําและบริหารงบประมาณ การติดตามและประเมินผล ได้มี
ดําเนินงานมาแล้วต้ังแต่เป็นสํานักวางแผนและพัฒนา สถาบันราชภัฏเชียงราย ทําให้มีต้นทุนทางปัญญาที่สั่ง
สมในรูปของตัวบุคคล และปรากฏในรูปเอกสารต่าง ๆ จํานวนมาก ดังนั้นกองนโยบายและแผนจึงได้นํา
ความรู้ที่สั่งสมมาทั้งในรูปของเอกสารและความรู้จากตัวบุคคลมาจัดระบบและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน
ระหว่างบุคลากรกองนโยบายและแผน โดยหวังว่าการดําเนินงานดังกล่าวจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการ
พัฒนางาน พัฒนาบุคลากรของกองนโยบายและแผน ให้สามารถปฏิบัติภารกิจตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย
และประสิทธิผลสูงสุด ก่อเกิดประโยชน์ต่อการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

กองนโยบายและแผน 
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หลักการและเหตุผล 

ตามท่ีพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 
11   ได้กําหนดให้ “ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ  เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการ
เรียนรู้อย่างสม่ําเสมอ  โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่างๆ  เพื่อนํามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเหมาะสมต่อสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริม
และพัฒนาความรู้ ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็น
บุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกัน”   การจัดการความรู้ในองค์กรจะเป็นการรวบรวมความรู้
ในองค์กรที่มีกระจัดกระจายในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาเป็นระบบเพื่อให้บุคลากรทุกคนในองค์กร
สามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองโดยการนําความรู้มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่จัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้เป็น
หน่วยงานที่มีภารกิจหลักในการวิเคราะห์และประสานการจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย  การวิเคราะห์
นโยบาย การจัดทําแผนงานและแผนงบประมาณ และจัดทําข้อมูลสารสนเทศเพื่อประกอบการบริหารและการ
ตัดสินใจของผู้บริหาร อันจะนําไปสู่การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายให้มีความก้าวหน้า เป็นที่พ่ึงทาง
วิชาการและวิชาชีพของประชาชนในท้องถิ่นได้อย่างเหมาะสมตามปรัชญาของการเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อ
พัฒนาท้องถิ่น  แม้ว่ากองนโยบายและแผน จะเป็นหน่วยงานที่จัดต้ังขึ้นใหม่จากการปรับเปลี่ยนสถานะจาก
สถาบันราชภัฏ มาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 4   แต่
การดําเนินงานด้านการวางแผน การจัดทําและบริหารงบประมาณ การติดตามและประเมินผล ได้มีดําเนินงาน
มาแล้วต้ังแต่เป็นสํานักวางแผนและพัฒนา สถาบันราชภัฏเชียงราย ทําให้มีต้นทุนทางปัญญาที่สั่งสมในรูปของ
ตัวบุคคล และปรากฏในรูปเอกสารต่าง ๆ จํานวนมาก จึงสมควรที่จะนําความรู้มาจัดระบบ และแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ร่วมกันระหว่างบุคลากรกองนโยบายและแผน   ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการพัฒนางาน พัฒนา
บุคลากรของกองนโยบายและแผน ให้สามารถปฏิบัติภารกิจของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  
อันจะส่งผลให้กองนโยบายและแผน และมหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงรายมีความสามารถในเชิงแข่งขันสูง 
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วัตถุประสงค์การจัดการความรู้ 

1. เพื่อสร้างวัฒนธรรมการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นกับบุคลากรทุกคนกองนโยบายและแผน 
2. เพื่อพัฒนากระบวนการทํางานของกองนโยบายและแผนให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิด

นวัตกรรมและแนวคิดใหม่ ๆ 
3. เพื่อให้กองนโยบายและแผนสามารถดําเนินงานได้บรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์ และพันธกิจที่

กําหนดไว้  สร้างความพึงพอใจสูงสุดแก่ผู้รับบริการ 
4. เพื่อให้กองนโยบายและแผนเป็นองค์กรที่มีการเรียนรู้และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

เป้าหมาย 

1. กองนโยบายและแผน สามารถดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลบรรลุเป้าหมาย
ตามวิสัยทัศน์ และพันธกิจที่กําหนดไว้ 

2. กองนโยบายและแผนมีการพัฒนากระบวนการทํางาน พัฒนาแนวคิดใหม่เพื่อการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

3. บุคลากรทุกคนของกองนโยบายและแผนมีการเรียนรู้ร่วมกัน มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์
ระหว่างกัน ส่งผลให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน  

ประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการจัดการความรู้ 

1. สามารถรวบรวมองค์ความรู้ที่ฝังอยู่ในตัวบุคคล ความรู้ที่อยู่ในรูปแบบของสื่อประเภทต่าง ๆ เช่น 
หนังสือ คู่มือ เอกสารและวีดีทัศน์  มาดําเนินการเพื่อให้การปฏิบัติงานมีการประยุกต์ใช้ความรู้อย่างเต็มที่ ส่ง
ผลสัมฤทธ์ิสูงสุดในการปฏิบัติงาน 

2. มีการพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ ๆ เกิดขึ้นในกระบวนการทํางาน 
3. กระบวนการทํางานได้รับการปรับปรุงและพัฒนาให้ทันสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 
4. บุคลากรเกิดการเรียนรู้ร่วมกัน  ลดความผิดพลาดในงาน ผู้รับบริการมีความพึงพอใจสูงสุด 
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พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 4 ซึ่งกําหนดให้สถาบันราชภัฏที่จัดต้ังขึ้นตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2548  มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ และให้มหาวิทยาลัยราชภัฏแต่ละ
แห่งเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา และมีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นมา  จากพระราชบัญญัติดังกล่าวมีผล
ทําให้สถาบันราชภัฏเชียงรายได้ปรับเปลี่ยนฐานะมาเป็นมหาวิทยาลัย   ราชภัฏเชียงราย และในปี พ.ศ. 2548 
ได้มีกฎกระทรวงจัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย พ.ศ. 2548 ให้จัดต้ังส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย จํานวนทั้งสิ้น 11 หน่วยงาน ประกอบด้วย  สํานักงานอธิการบดี  คณะครุศาสตร์  
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ  คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  สถาบันวิจัยและพัฒนา  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  สํานักศิลปะและ
วัฒนธรรม  สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  และวิทยาลัยการแพทย์พ้ืนบ้านและการแพทย์ทางเลือก 

จากการปรับเปลี่ยนส่วนราชการดังกล่าวมีผลทําให้สํานักวางแผนและพัฒนา ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ได้
จัดต้ังขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เมื่อวันที่ 17 เมษายน 2530  โดยมีภาระหน้าที่ในการดําเนินงาน
ด้านการจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย  และการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีของมหาวิทยาลัยได้ถูก
ปรับเปลี่ยนฐานะมาเป็น กองนโยบายและแผน ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย พ.ศ. 2549 และประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที่ 123 ตอนที่ 74 ง 
หน้า 4 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2549  ที่กําหนดให้กองนโยบายและแผนเป็นส่วนราชการในสังกัดสํานักงาน
อธิการบดี ต้ังแต่วันที่ 4 สิงหาคม 2549 เป็นต้นมา 

กองนโยบายและแผน จัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจหลักในการวิเคราะห์
และประสานการจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย  การวิเคราะห์นโยบาย การจัดทําแผนงานและแผน
งบประมาณ และจัดทําข้อมูลสารสนเทศเพื่อประกอบการบริหารและการตัดสินใจของผู้บริหาร อันจะนําไปสู่
การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายให้มีความก้าวหน้า เป็นที่พ่ึงทางวิชาการและวิชาชีพของประชาชนใน
ท้องถิ่นได้อย่างเหมาะสมตามปรัชญาของการเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อพัฒนาท้องถิ่น  

 

 

 

บทที่ 2 ข้อมูลพืน้ฐานกองนโยบายและแผน 
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ปรัชญา 

วางแผนและบริหารจัดการระบบงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 

วิสัยทัศน์ 

กองนโยบายและแผน จะเป็นหน่วยงานที่มีการทํางานอย่างเป็นระบบ  และได้มาตรฐานในด้านการ
วางแผนและบริหารจัดการงบประมาณ  มีส่วนร่วมสนับสนุนและประสานการดําเนินงานกับหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอก เพื่อพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายไปสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

พันธกิจ 

1. กําหนดยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 
2. วางแผนและบริหารจัดการงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. กํากับติดตาม และสนับสนุนการดําเนินงานของทุกหน่วยงานให้บรรลุตามแผนที่วางไว้ 
4. เป็นแหล่งข้อมูลเพื่อการบริหารที่มีความถูกต้องและเชื่อถือได้ 
5. ดําเนินงานอย่างมืออาชีพ โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อวิเคราะห์และประสานการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 
ให้สอดคล้องและเชื่ อมโยงกับเป้าประสงค์ระดับชาติ  ระดับกระทรวง  และพันธกิจของการเป็น
สถาบันอุดมศึกษาเพื่อพัฒนาท้องถิ่น รวมถึงสนับสนุนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต่าง ๆ ให้
สอดคล้องและเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย   

2. เพื่อจัดระบบและกลไกการจัดสรร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย การตรวจสอบและติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย 

3. เพื่อกํากับ ติดตามการดําเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการที่วางไว้ 
พร้อมทั้งสนับสนุนการดําเนินงานของทุกหน่วยงานให้สามารถดําเนินภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุ
เป้าหมายที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการ 

4. เพื่อรวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการวางแผน การบริหารและการ
ตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับในมหาวิทยาลัย 

5. เพื่อให้กองนโยบายและแผน สามารถดําเนินงานในทุกภารกิจที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
โปร่งใส ตรวจสอบได้และมีการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง  
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ยุทธศาสตร์การพัฒนา 

ยุทธศาสตร์ที่ 1   การพัฒนาคุณภาพการดําเนินงานตามภารกิจกองนโยบายและแผน 

กลยุทธ์ที่ 1  พัฒนาคุณภาพกระบวนการวางแผนและการดําเนินงานด้านนโยบายและยุทธศาสตร์การ
พัฒนาของมหาวิทยาลัย 

โครงการ  จัดทําแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 
 กิจกรรม ทบทวนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 กิจกรรม จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีมหาวิทยาลัย 
 กิจกรรม ประชุมสัมมนาผู้บริหารและหัวหน้าหน่วยงานเพื่อสร้างความเข้าใจใน

กระบวนการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

โครงการ  จัดทําข้อมูลพ้ืนฐานเพื่อการบริหารและการตัดสินใจ 
 กิจกรรม รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานที่จําเป็นต่อการบริหารและการตัดสินใจ 
 กิจกรรม วิเคราะห์และนําเสนอข้อมูลที่จําเป็นต่อการพัฒนามหาวิทยาลัย 
 กิจกรรม จัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
 กิจกรรม จัดทําเอกสารสารสนเทศประจําปีของมหาวิทยาลัย 
 กิจกรรม จัดทํารายงานประจําปีของมหาวิทยาลัย 

 

กลยุทธ์ที่ 2  การพัฒนาคุณภาพกระบวนการจัดทําและการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

โครงการ  พัฒนาระบบการจัดทํางบประมาณรายจ่าย 
 กิจกรรม จัดทําคําของบประมาณแผ่นดินประจําปี 
 กิจกรรม จัดทําคําของบประมาณจากเงินรายได้ประจําปี 
 กิจกรรม จัดทําคําของบประมาณจากเงินกองทุนประจําปี 
 กิจกรรม จัดทําแผนยุทธศาสตร์ทางการเงิน 
 กิจกรรม วิเคราะห์และประเมินผลความสําเร็จจากการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

โครงการ  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่าย 

 กิจกรรม วิเคราะห์รายรับ-รายจ่ายของมหาวิทยาลัย 
 กิจกรรม ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 กิจกรรม ควบคุมและติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 กิจกรรม จัดทําคู่มือการบริหารงบประมาณประจําปีของมหาวิทยาลัย 
 กิจกรรม พัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งบประมาณประจําหน่วยงาน 
 กิจกรรม จัดทํารายงานการใช้จ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
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ยุทธศาสตร์ที่ 2  การบริหารจัดการ 

กลยุทธ์ที่ 1    พัฒนาระบบบริหารจัดการให้ทันสมัย สอดคล้องกับสภาวการณ์การเปลี่ยนแปลงของ
โลกในยุคโลกาภิวัตน์ โดยยึดหลักธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการและสร้างความพึงพอใจสูงสุดแก่ผู้รับบริการ 

โครงการ  จัดทําแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากองนโยบายและแผน 
 กิจกรรม ทบทวนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากองนโยบายและแผน ระยะ 4 ปี (พ.ศ. 

2552 – 2555) 
 กิจกรรม จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
 กิจกรรม รายงานผลการดําเนินงานประจําปี  

โครงการ  พัฒนากระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 กิจกรรม ทบทวนแผนอัตรากําลังและแผนพัฒนาบุคลากรกองนโยบายและแผน 
 กิจกรรม จัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําปีของบุคลากรกองนโยบายและแผน 
 กิจกรรม จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 กิจกรรม จัดทําเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากร (Daily Report) 

โครงการ  พัฒนาศักยภาพบุคลากร 
 กิจกรรม ส่งเสริมการทํางานเป็นทีม 
 กิจกรรม ฝึกอบรมเพื่อพัฒนาความรู้และความเชี่ยวชาญในงานที่รับผิดชอบ 
 กิจกรรม ปลูกจิตสํานึกรักองค์กร 

 
โครงการ  พัฒนาภาวะผู้นําผู้บริหาร 

 กิจกรรม ส่งเสริมการเข้าร่วมอบรม/สัมมนาเพื่อพัฒนาภาวะผู้นําผู้บริหารกอง
นโยบายและแผน 

โครงการ  พัฒนาหน่วยงานสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 กิจกรรม จัดประชุมบุคลากรเพื่อจัดทําแผนการจัดการความรู้ 
 กิจกรรม ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนจัดการความรู้ 

โครงการ  บริหารจัดการความเสี่ยง 
 กิจกรรม จัดประชมุบุคลากรเพื่อจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง 
 กิจกรรม ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 

โครงการ  เพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงานภายในกองนโยบายและแผน 
 กิจกรรม ประชุมบุคลากรประจําเดือนเพื่อกําหนดแผนการดําเนินงานร่วมกัน 
 กิจกรรม เพิ่มประสิทธิภาพการทํางานด้วย 5ส 
 กิจกรรม เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลแก่หน่วยงานทั้งในและนอก 
 กิจกรรม ประเมินความพึงพอใจของบุคลากรต่อการทํางาน 
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 กิจกรรม บริหารจัดการงานสํานักงาน 

ยุทธศาสตร์ที่ 3  การประกันคุณภาพการดําเนินงานกองนโยบายและแผน 

กลยุทธ์ที่ 1  จัดระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาและการบริการให้ได้ตามเกณฑ์
มาตรฐานอุดมศึกษา 

โครงการ  ประกันคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐาน 
 กิจกรรม จัดประชุมบุคลากรเพื่อกําหนดแนวทางการดําเนินงานด้านการประกัน

คุณภาพ 
 กิจกรรม จัดทําคู่มือการประกันคุณภาพประจําปี 
 กิจกรรม จัดทําเอกสารรายงานผลการประเมินตนเองประจําปี 

โครงการ  ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 กิจกรรม สํารวจความพึงพอใจของผู้รบับริการ 
 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ 

          กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจ
หลัก 4 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานวิเคราะห์นโยบาย    และแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ และงาน
ติดตามและประเมินผล โดยแต่ละงานมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. งานบริหารทั่วไป 

  รับผิดชอบงานธุรการ งานงบประมาณ การเงินและพัสดุ และงานประกันคุณภาพการบริการ
ของกอง ดังนี้ 

  1.1 งานธุรการ 

 ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ 
 ดูแลและติดตามการเสนอเอกสารเพื่อขออนุมัติดําเนินการต่อผู้บริหาร 
 จัดระบบเอกสารให้เป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการค้นหา 
 ออกหนังสือราชการไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 จัดทําคําสั่ง ประกาศต่าง ๆ  
 ประสานในการเดินทางไปราชการของบุคลากรในกอง 
 ประสานงาน จัดเตรียมสถานที่ อาหาร เครือ่งดื่ม ในการประชุม 
 พิมพ์เอกสารและจัดเตรียมเอกสารในการประชุมของกอง 
 จดบันทึกรายงานการประชุม 
 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น และทําหน้าที่ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
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1.2 งานงบประมาณ การเงนิและพัสด ุ

 จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายของกอง 
 จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของกอง 
 ควบคุมและดูแลการใช้จ่ายงบประมาณของกองให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 
 ติดตามการขออนุมัติยืมเงิน การส่งหลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 สํารวจวัสดุอุปกรณ์และจัดทาํทะเบียนคุมการใช้วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 
 ดําเนินเรื่องการขออนุมัติจัดซือ้จัดจ้าง 
 รายงานข้อมูลครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่าง ๆ เมื่อสิ้นปี 

 
1.3 งานประกนัคุณภาพ 

 รวบรวมข้อมูลด้านการฝึกอบรม/ดูงานและการพัฒนาบุคลากรในด้านต่าง ๆ  
 วิเคราะห์ภาระงานของบุคลากรในกอง 
 จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ดําเนินงานลดรอบและระยะเวลาในงานที่เป็นงานให้บริการของกอง 
 จัดทําคู่มือการประกันคุณภาพของกอง 
 จัดทํารายงานประจําปีของกอง 
 จัดทํารายงานการประกันคุณภาพการบริการของกอง 
 

 2. งานวเิคราะห์นโยบายและแผน 

  รับผิดชอบงานวิเคราะห์และประสานการวางแผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะสั้น ระยะกลาง 
และระยะยาว  งานวิเคราะห์และจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี งานข้อมูล
เพื่อการวางแผน งานระบบคอมพิวเตอร์และเอกสารเผยแพร่ ดังนี้ 

  2.1 งานวิเคราะห์และประสานการจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะสั้น ระยะกลาง 
และระยะยาว 

 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
 ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลนโยบาย ทิศทาง และยุทธศาสตร์การพัฒนาของหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง เช่น นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์การพัฒนาของกระทรวงศึกษาธิการ ยุทธศาสตร์การพัฒนา
อุดมศึกษา แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฯลฯ เพื่อนํามาประกอบการจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
ระยะต่าง ๆ  

 ประชุมคณะกรรมการและผู้มีส่วนได้เสีย เพื่อวิเคราะห์และจัดทําแผนพัฒนาของ
มหาวิทยาลัยในระยะต่าง ๆ  

 นําเสนอแผนพัฒนามหาวิทยาลัยต่อหัวหน้าส่วนราชการและสภามหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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 จัดส่งแผนพัฒนามหาวิทยาลัยทีผ่านความเห็นชอบให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย เพื่อนําแผนไปสู่การปฏิบัติ 

 ทบทวนและปรับปรุงแผนให้สอดคล้องกับสถานการณ์ 
 ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะครึ่งแผน และระยะสิ้นสุดแผน 

2.2 งานวิเคราะห์และจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
เสนอต่อสํานักงบประมาณ สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ 

 ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลนโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์การพัฒนา
กระทรวงศึกษาธิการ และยุทธศาสตร์การพัฒนาอุดมศึกษา เพื่อนํามาประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 
ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

 จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปีตามแบบฟอร์มและ
แนวทางที่สํานักงบประมาณ สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการกําหนด 

 นําเสนอแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปีต่อหัวหน้าส่วน
ราชการและสภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ 

 จัดส่งแผนปฏิบัติราชการที่ผ่านความเห็นชอบไปยังสํานักงบประมาณ สํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 

 จัดส่งแผนปฏิบัติราชการที่ผ่านความเห็นชอบให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย เพื่อนําแผนไปสู่การปฏิบัติ 

 ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
เพื่อนําไปปรับปรุงและทบทวนแผนใหส้อดคล้องกับสถานการณ์ 

2.3  วิเคราะห์และจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

 กําหนดแนวทางการดําเนินงาน โครงการ/กิจกรรม ตัวช้ีวัด และแนวทางการขอตั้ง
งบประมาณให้สอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

 กําหนดแบบฟอร์มในการจัดทํารายละเอียดโครงการ 
 จัดทําคู่มือการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายและแผนปฏิบัติราชการประจําปี

งบประมาณ 
 ประสานหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปีงบประมาณ 
 วิเคราะห์และพิจารณาโครงการที่หน่วยงานต่าง ๆ เสนอบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปีงบประมาณ 
 นําเสนอแผนปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณต่อคณะกรรมการการเงินและ

งบประมาณพิจารณา และนําเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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 จัดส่งแผนปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณที่ผ่านความเห็นชอบให้กับหน่วยงาน
ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพื่อนําแผนไปสู่การปฏิบัติ 

 ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณเป็นรายภาคเรียน 
เพื่อรับทราบผลการดําเนินงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา 

 
2.4 งานข้อมลูเพื่อการวางแผน 

 รวบรวมและจัดทําฐานข้อมูลนักศึกษาเข้าใหม่ นักศึกษาทั้งหมด และข้อมูลบัณฑิตที่
จบในแต่ละปี 

 รวบรวมข้อมูลหลักสูตรและโปรแกรมวิชาต่าง ๆ ที่เปิดสอน 
 รวบรวมและจัดทําฐานข้อมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 รวบรวมและจัดทําฐานข้อมูลด้านอาคาร ห้องเรียนและห้องปฏิบัติการ 
 รวบรวมและจัดทําฐานข้อมูลด้านหลักสูตรและสาขาวิชาที่เปิดสอน 
 รวบรวมและจัดทําฐานข้อมูลรายรับ – รายจ่าย ประจําปีงบประมาณ 
 รวบรวมข้อมูลผลงานทางด้านการวิจัย/บริการวิชาการ/ศิลปวัฒนธรรม 
 จัดทําข้อมูลตามความต้องการของผู้บริหาร 

 
2.5 งานระบบคอมพิวเตอร์และเอกสารเผยแพร่ 

 ประสานกับศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศในการพัฒนาระบบ 
 จัดทําเอกสารสารสนเทศประจําปีเพื่อเผยแพร่ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
 จัดทําเอกสารรายงานประจําปีเพื่อเผยแพร่ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
 ให้บริการด้านข้อมูลทั้งภายในและภายนอก 
 เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางระบบอินเตอร์เน็ต 
 ปรับปรุงเวปไซด์ของหน่วยงาน 
 

 3. งานวเิคราะห์งบประมาณ 

  รับผิดชอบในการวิเคราะห์ วางแผนการจัดทํางบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย และ
จัดทํางบประมาณรายจ่ายจากงบแผ่นดิน งบเงินรายได้ เงินกองทุนของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

  3.1 งานงบประมาณแผน่ดิน 

 จัดทําประมาณการรายจ่ายขั้นตํ่าที่จําเป็น 
1.งบบุคลากร (เงินเดือน/เงินประจําตําแหน่งทางวิชาการ/เงินประจําตําแหน่ง

ผู้บริหารไม่มีวาระ/เงินช่วยเหลือค่าครองชีพพิเศษข้าราชการ/ค่าตอบแทนรายเดือนข้าราชการ/ค่าจ้างประจํา/
เงินเพิ่มค่าจ้างประจํา/เงินช่วยเหลือค่าครองชีพพิเศษลูกจ้างประจํา/ค่าตอบแทนรายเดือนลูกจ้างประจํา) 
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2. งบดําเนินงาน (ค่าเช่าบ้าน/เงินประจําตําแหน่งผู้บริหารที่มีวาระ/ค่าตอบแทน
พิเศษข้าราชการที่ได้รับเงินเดือนเต็มขั้น/ค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจําที่ได้รับค่าจ้างเต็มขั้น/ค่าตอบแทน
เหมาจ่ายจัดหารถยนต์ประจําตําแหน่ง/ค่าไฟฟ้า/ประปา/โทรศัพท์) 

3. งบเงินอุดหนุน (อุดหนุนค่าใช้จ่ายบุคลากร : ทดแทนอัตราเกษียณ/กรอบอัตรา
ใหม่ตามมติ ครม.) 

 ปรับปรุงประมาณการรายจ่ายขั้นตํ่าที่จําเป็น 
 ทบทวนความเหมาะสมของเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมและตัวช้ีวัดผลสําเร็จ 
 ปรับปรุงฐานข้อมูลค่าเป้าหมายของตัวช้ีวัดและงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะ

ปานกลางให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย 
1. ปรับปรุงค่าเป้าหมายของตัวช้ีวัด 
2. ปรับปรุงงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (งบแผ่นดิน) 
3. ปรับปรุงงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (เงินรายได้) 
 รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานที่จําเป็นต่อการจัดต้ังงบประมาณ 

1. ข้อมูลจํานวนนักศึกษา (ผูส้ําเร็จการศึกษา/รบัเข้า/คงอยู่) 
2. ข้อมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนสาธิต (ผู้สําเร็จ/รับเข้า/ คงอยู่) 
3. ข้อมูลบุคลากร (ลกูจ้างชั่วคราว/พนักงานราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/ผู้

เกษียณอายุราชการ) 
4. ค่าบํารุงรักษาอาคารสถานที่และยานพาหนะ (ค่าทําความสะอาด/ค่ารักษาความ

ปลอดภัย/ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง) 
5. แผนการจัดหาครุภัณฑ์ 
6. แผนการจัดหาสิ่งก่อสร้าง 
7. แผนการดําเนินงานด้านวิจัย 
8. แผนการดําเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
9. แผนการดําเนินงานด้านบริการวิชาการ 

10. แผนการดําเนินงานด้านทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
11. แผนพัฒนาการเรียนการสอน/พัฒนาหลักสูตร/พัฒนานักศึกษา/พัฒนาบุคลากร 
12. แผนการดําเนินงานด้านประกันคุณภาพ 
13. แผนการพัฒนาศูนย์วิทยบริการ 
14. แผนการดําเนินงานจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาวิชาชีพครู 
 จัดทําข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณส่งสํานักงบประมาณ และ

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ประกอบด้วย 
1. งบรายจ่ายประจําขั้นตํ่า 
2. รายจ่ายตามนโยบายและภารกิจต่อเนื่อง 
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- งบบุคลากร (ค่าจ้างชั่วคราว/ค่าตอบแทนพนักงานราชการ) 
- งบดําเนินงาน (ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม/วัสดุการศึกษา/วัสดุสํานักงาน/ค่าเบี้ย

เลี้ยง ที่พัก พาหนะ/ค่าจ้างเหมาบริการ) 
- งบลงทุน (ครภัุณฑ์/สิ่งก่อสร้างจบในปี/สิ่งก่อสร้างผูกพัน) 
- งบเงินอุดหนุน (นักเรียนสาธิต/โครงการวิจัย/บริการวิชาการ/พัฒนาหลักสตูร/

พัฒนาการเรียนการสอน/พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
- งบรายจ่ายอ่ืน (จัดการศึกษาวิชาชีพครู/ประกันคุณภาพ/พัฒนาศูนย์วิทย

บริการ/พัฒนานักศึกษา) 
3. รายจ่ายตามนโยบายของรัฐ 

 บันทึกรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีในระบบการจัดทําคํา
ของบประมาณอิเล็กทรอนกิส์ (e - Budgeting) 

 จัดทําแบบประมาณการรายได้ที่นําส่งคลัง 
 ปรับรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณงบประมาณรายจ่ายประจําปีตามวงเงิน

ที่ปรับลด 
 บันทึกปรับปรุง/แก้ไขรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี ใน

ระบบการจัดทําคําของบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ (e - Budgeting) 
 จัดทําเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่อคณะกรรมาธิการ

วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
1. แบบ ม./ส. 
2. แบบ ทม. 
3. ประเด็นที่สาธารณชนให้ความสนใจ 
4. แบบช้ีแจงคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายสภาผู้แทนราษฎร 
5. แบบช้ีแจงคณะอนุกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายสภาผู้แทนราษฎรชุดต่าง ๆ  เช่น  ด้านการศึกษา ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้าน
สิ่งก่อสร้าง ด้านการวิจัย  ด้านเงินอุดหนุน/รายจ่ายอ่ืน 

6. แบบช้ีแจงที่คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายสภาผู้แทนราษฎร (กรณีให้เพิ่มเติมรายละเอียดหลังการพิจารณา) 

7. แบบช้ีแจงคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญั ติ
งบประมาณรายจ่ายวุฒิสภา 

 จัดทําคําขอเพิ่มงบประมาณรายจ่าย (แปรญตัติ) 
 เข้าร่วมช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
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 จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีงบประมาณ
เป็นรายเดือนและรายไตรมาส (งบแผ่นดิน/เงินรายได้) 

 บันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี
งบประมาณในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (EvMis) ตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

 จัดทําเอกสารแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีตาม
แบบ สงป. 301 - 302  เพื่อขอความเห็นชอบจากสํานักงบประมาณ 

 จัดทําเอกสารแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณไปพลางก่อน
ตามแบบ สงป. 301 - 302  เพื่อขอความเห็นชอบจากสํานักงบประมาณ (กรณี พรบ.ไมส่ามารถประกาศใช้ได้
ทันภายในวันที่ 1 ตุลาคม) 

 จัดทํารหัสการเบิกจ่ายงบประมาณประจําปี (GFMIS)  แยกตามหน่วยงาน 
 แจ้งรหัสการเบกิจ่ายงบประมาณประจําปีไปยังหน่วยงาน (GFMIS) 
 จัดทําสรุปผลการดําเนินงานตามข้อสังเกตคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา

ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีของสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา 
 วิเคราะห์ระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ  

(PART) 
1. วิเคราะห์ผลการดําเนินงานตามชุดคําถาม 
2. ประสานขอเอกสาร/หลักฐานอ้างอิงสําหรับแนบชุดคําถาม 
3. บันทึกผลการวิเคราะห์ในระบบของสํานักงบประมาณ 
4. รับรองเงินเดือนเหลือจ่าย 
5. ประสาน/จัดทําข้อมูลกับสํานกังบประมาณ สํานักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษาและหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย เพื่อให้การดําเนินการจัดทํางบประมาณเป็นไปตามเป้าหมาย
และระยะเวลาที่กําหนดไว้ตามปฏิทินงบประมาณที่สํานักงบประมาณกําหนด 

 

3.2 งานงบเงนิรายได ้

 กําหนดปฏิทินการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 ประสานงานกับสํานักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียนบัณฑิตวิทยาลัย  กองคลัง

และพัสดุ  เพื่อรวบรวมข้อมูลจํานวนนักศึกษาและรายรับในรอบปีที่ผ่านมา 
 รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัย 

1. ข้อมูลบุคลากร (ค่าจ้างชั่วคราว/ค่าประกันสังคม/ค่าตอบแทนการสอนและการ
ปฏิบัติงาน)   

2. ค่าบํารุงรักษาอาคารสถานที่และยานพาหนะ  (ค่าตอบแทนศูนย์การศึกษานอก
มหาวิทยาลัย/ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย/ค่าจ้างเหมารักษาความสะอาด/ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง/ค่า
ประกันภัยรถยนต์) 

3. ค่าสาธารณปูโภค (ค่าไฟฟ้า/ค่าไปรษณีย์/ค่าโทรศัพท์/ค่าเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต) 
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4. ค่าใช้จ่ายงานบริหารกลาง (ค่าใช้จ่ายในการประชุมของคณะกรรมการตาม 
พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย/งบกลางมหาวิทยาลัย) 

5. รายจ่ายผูกพันตามสัญญา (ชําระคืนเงินกู้การเคหะ/ค่าเช่าคอมพิวเตอร์) 
 ประมาณการรายรับประจําปีงบประมาณ 
 จัดทํากรอบวงเงินงบประมาณการรายจ่าย 
 กําหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงาน 
 จัดทํากรอบวงเงินจัดสรรของหน่วยงาน 
 จัดทําเอกสารขออนุมัติประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่ายต่อสภา

มหาวิทยาลัย 
 ประชุมช้ีแจงหน่วยงานในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ

จากสภามหาวิทยาลัย 
 ประชุมเจ้าหน้าที่งบประมาณของทุกหน่วยงานเพื่อสร้างความเข้าใจในการจัดทํา

เอกสารแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 
 ตรวจสอบและวิเคราะห์รายละเอียดของโครงการและวงเงินที่หน่วยงานบรรจุไว้ใน

แผนปฏิบัติราชการ 
 จัดทําเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจําปี ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 จัดทําเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจําปีต่อที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงาน 
 จัดทําเอกสารสรุปแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีเพื่อ

นําเสนอคณะกรรมการการเงินและงบประมาณ 
 จัดเตรียมและจัดส่งเอกสารแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ประจําปีให้คณะกรรมการการเงินและงบประมาณล่วงหน้าก่อนการประชุม 
 ประชุมร่วมกับคณะกรรมการการเงินและงบประมาณในการพิจารณารายละเอียด

แผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 
 จัดทําสรุปข้อเสนอแนะและข้อสังเกตของคณะกรรมการการเงินและงบประมาณ 
 จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการการเงินและงบประมาณ 
 จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี  เสนอขอ

อนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัย 
 บันทึกข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณลงในระบบควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ

ของกองนโยบายและแผน 
 จัดส่งเอกสารรายละเอียดแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย

ที่ได้รับอนุมัติส่งให้หน่วยงาน 
 จัดทําแผนงบประมาณการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (กรณีนักศึกษาใหม่ที่รับ

เพิ่มเติมระหว่างปี) 
1. ประสานกับบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อรวบรวมข้อมูลนักศึกษาใหม่/นักศึกษาที่มี

สถานภาพและอยู่ในระหว่างการศึกษา/นักศกึษาที่อยู่ในระหว่างการทําวิทยานิพนธ์ 
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2. ประมาณการรายรับและจัดทํากรอบวงเงินที่จะจัดสรรให้กับคณะ 
3. ประสานกับคณะในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการตามวงเงินที่ได้รับ 
4. เสนอแผนปฏิบัติราชการต่ออธิการบดีเพื่ออนุมัติ 

 จัดทําแผนงบประมาณจากเงินค่าลงทะเบียนในรายวิชาวิทยานิพนธ์และการศึกษา
อิสระ 

1. ประสานกับกองคลังเพื่อตรวจสอบรายรับจริงในแต่ละภาคเรียน 
2. จัดทํากรอบวงเงินที่จะจัดสรรให้กับคณะ 
3. ประสานกับคณะในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการตามวงเงินที่ได้รับ 
4. เสนอแผนปฏิบัติราชการต่ออธิการบดีเพื่ออนุมัติ 

 ปรับแผนงบประมาณระดับบัณฑิตศึกษาในแต่ละภาคเรียน 
1. ประสานกับบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อรวบรวมข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียมของ

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาในแต่ละภาคเรียน 
2. เปรียบเทียบจํานวนนักศึกษาที่นํามาประมาณการงบประมาณ   (ที่จัดสรรให้

หน่วยงาน) กับจํานวนที่ชําระค่าธรรมเนียม 
3. ประสานกับหน่วยงานเพื่อขอปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณกรณีจํานวนนักศึกษาที่

นํามาประมาณการกับที่ชําระค่าธรรมเนียมแตกต่าง 
4. เสนอรายการปรับเพิ่ม/ลดต่ออธิการบดีเพื่ออนุมัติ 
5. สําเนาหนังสือแจ้งฝ่ายติดตามปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณในระบบ 

 ประสาน/จัดทําข้อมูลกับหนว่ยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย เพื่อให้การดําเนินการ
จัดทํางบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายและระยะเวลาที่กําหนดไว้ตามปฏิทินงบประมาณ 

3.3 งานเงนิกองทุน 

 ประมาณการรายรับประจําปีงบประมาณ 
 จัดทํากรอบวงเงินงบประมาณการรายจ่าย 
 กําหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงาน 
 ประชุมช้ีแจงหน่วยงานในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ

จากสภามหาวิทยาลัย 
 ตรวจสอบและวิเคราะห์รายละเอียดของโครงการและวงเงินที่หน่วยงานบรรจุไว้ใน 

คําขอตั้งงบประมาณ 
 จัดทําเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบรายละเอียดงบประมาณก่อนนําเสนอ

คณะกรรมการการเงินและงบประมาณในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 จัดทําเอกสารรายละเอียดงบประมาณประจําปีเพื่อนําเสนอคณะกรรมการการเงิน

และงบประมาณ 
 ประชุมร่วมกับคณะกรรมการการเงินและงบประมาณในการพิจารณารายละเอียด

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
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 จัดทําสรุปข้อเสนอแนะและข้อสังเกตของคณะกรรมการการเงินและงบประมาณ 
 จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการการเงินและงบประมาณ 
 จัดทําเอกสารเสนอขออนุมัติแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อสภามหาวิทยาลัย 
 บันทึกข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณลงในระบบควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ

ของกองนโยบายและแผน 
 จัดส่งเอกสารรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติส่งให้หน่วยงาน 

4. งานติดตามและประเมินผล 

      รับผิดชอบในการติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  ติดตามและ
ประเมินผลตามแผนงบประมาณ  ประกอบด้วย หน่วยติดตามและประเมินแผน และหน่วยติดตามและประเมิน
งบประมาณ ดังนี้ 

4.1 หน่วยติดตามและประเมินแผน 

 ติดตามการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ 
 ติดตามการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี  
 วิเคราะห์และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ  เปรียบเทียบ

กับเป้าหมายที่วางไว้ 
 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปีเสนอผู้บริหารและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

4.2 หน่วยติดตามและประเมินงบประมาณ 

 กําหนดแนวทางการใช้จ่ายงบประมาณ/การโอนเปลี่ยนแปลง/การปรับแผนการใช้
จ่ายเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

 จัดทําประกาศ เรื่องการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 แต่งต้ังเจ้าหน้าที่งบประมาณประจําหน่วยงาน 
 กําหนดแบบฟอร์มที่จะใช้ในการดําเนินการขออนุมัติโครงการ การขอปรับเปลี่ยน

รายละเอียดงบประมาณ การขอปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และการขออนุมัติงบกลางของมหาวิทยาลัยฯ 
 ประสานและสร้างความเข้าใจกับทุกหน่วยงานให้ปฏิบัติตามแนวทางการใช้จ่ายที่

กําหนดไว้ ได้แก่ การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งบประมาณ และการจัดประชุมช้ีแจงเจ้าหน้าที่
งบประมาณของหน่วยงานต่างๆ ให้เข้าใจกระบวนการและขั้นตอนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

 นําข้อมูลแผนการดําเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย ลงระบบ
คอมพิวเตอร์เพื่อควบคุมและติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

 ควบคุมและติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของทุกหน่วยงานให้เป็นไปตาม
รายละเอียดโครงการที่สภาอนุมัติ จําแนกตามโครงการ กิจกรรม และประเภทงบรายจ่าย โดยการบันทึก
รายการเบิกจ่ายที่เกิดขึ้นทุกรายการลงระบบฐานข้อมูลด้านงบประมาณ 
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 ควบคุมและดูแลการขออนุมั ติงบประมาณในส่วนที่ เป็นงบประมาณกลาง
มหาวิทยาลัย (งบประมาณสําหรับแก้ไขปัญหาความจําเป็นที่อยู่นอกเหนือจากแผนงบปกติ) 

 ควบคุมและติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบกองทุนของมหาวิทยาลัย 
 ควบคุมและติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของเงินเบิกแทนกัน 
 ควบคุมและติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของโครงการพิเศษ 
 ควบคุมและดูแลการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  การปรับแผนการใช้

จ่ายงบประมาณ  หรือรายละเอียดอ่ืนที่ไม่ตรงกับเอกสารงบประมาณที่สภาอนุมัติ 
 จัดทําแบบรายงานการใช้จ่ายงบประมาณเสนอผู้บริหารเป็นประจําทุกเดือน และ

รายงานประจําปีเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 
 จัดทํารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณจากระบบ GFMIS เสนอต่อผู้บริหารทุกเดือน 
 จัดทําแบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณส่งให้สํานักงบประมาณภายใน 15 วัน

หลังสิ้นสุดไตรมาส 
 จัดทําต้นทุนผลผลิตของมหาวิทยาลัยฯ ตามแนวทางของสํานักงบประมาณ  และ

กรมบัญชีกลาง 
 จัดทําแผนการเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 
 วิเคราะห์รายรับ-รายจ่ายในการจัดการศึกษากรณีศูนย์การศึกษานอกมหาวิทยาลัยและ

การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของทุกสาขาที่เปิดสอน 
 

อัตรากําลัง 

 1. จํานวนบุคลากร จําแนกตามประเภท 

งาน 
ประเภท 

รวม 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย 

ผู้อํานวยการกอง 1   1 

งานบริหารงานทั่วไป   1 1 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน   3 3 

งานวิเคราะห์งบประมาณ   2 2 

งานติดตามและประเมินผล   2 2 

รวม 1  8 9 
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2. จํานวนบุคลากร จําแนกตามระดับการศึกษา 

งาน 
ระดับการศึกษา 

รวม 
ป.เอก ป.โท ป.ตร ี

ผู้อํานวยการกอง  1  1 

งานบริหารทั่วไป   1 1 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  1 2 3 

งานวิเคราะห์งบประมาณ  1 1 2 

งานติดตามและประเมินผล   2 2 

รวม  3 6 9 
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โครงสร้างการดําเนินงาน 

กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี ได้แต่งต้ังคณะทํางานการจัดการความรู้ (KM Team) 
เพื่อดําเนินงานจัดการความรู้  ซึ่งมีคณะทํางาน ประกอบด้วย 

1. อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย (CEO)  ที่ปรึกษา 
2. ผู้อํานวยการกองนโยบายและแผน (CKO)   ประธานคณะกรรมการ 
3. นางเกสกานดา  เชื้อสะอาด    กรรมการ 
4. นางสาวทัศนีย์  ชัยสุภาพ     กรรมการ 
5. นางสาววันวิสาข์ กาวิชา     กรรมการ 
6. นายวระวิทย์  ศิรินาม     กรรมการ 
7. นางสาวพิกุลชร  หัตถะผะสุ    กรรมการ 
8. นางสาวสายทิตย์  เรือนปิน    กรรมการ 
9. นางสาวดารารัตน์  ทิพย์แก้ว    กรรมการและเลขานุการ 
10. นางสาวสุรีพร  คําสม     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ   

นโยบายการจัดการความรู้ 

เพื่อสร้างวัฒนธรรมการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นกับบุคลากรทุกคนในกองนโยบายและแผน  พัฒนา
กระบวนการทํางานของกองนโยบายและแผนให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดนวัตกรรมและแนวคิด
ใหม่ ๆ  สามารถดําเนินการได้บรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์ และพันธกิจที่กําหนดไว้   สร้างความพึงพอใจสูงสุด
แก่ผู้รับบริการ  และเพื่อให้กองนโยบายและแผนเป็นองค์กรที่มีการเรียนรู้และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง จึงได้
กําหนดนโยบายการจัดการความรู้ภายในกองนโยบายและแผน  ดังนี้ 

1. ให้มีการแต่งต้ังหรือมอบหมายผู้ที่รับผิดชอบการดําเนินการจัดการความรู้ภายในกองนโยบาย
และแผน 

2. ให้มีการจัดทําแผนการจัดการความรู้อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  
3. องค์ความรู้ที่นํามาจัดทําแผนการจัดการความรู้ของกองนโยบายและแผน ประกอบด้วย 

ความรู้ที่เกิดจากประสบการณ์ การเรียนรู้ หรือพรสวรรค์ต่าง ๆ ซึ่งอธิบายออกมาได้ยากแต่สามารถพัฒนาและ

บทที่ 3 แนวทางการดําเนินงานจัดการความรู ้
กองนโยบายและแผน 
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แบ่งปันได้  และความรู้ภายนอกตัวบุคลากรซึ่งถูกบันทึก และถ่ายทอดออกมาในรูปแบบของสื่อประเภทต่าง ๆ 
เช่น หนังสือ คู่มือ เอกสาร และวีดีทัศน์ 

4. ให้มีการติดตามและประเมินผลการทํางาน โดยจัดทําเอกสารรายงานผลการดําเนินงานเสนอ
ต่อที่ประชุมกองนโยบายและแผน  และเสนอต่อผู้บริหารสูงสุดเมื่อสิ้นปีการศึกษาหรือสิ้นปีงบประมาณ 

 

กระบวนการจัดการความรู้ภายในกองนโยบายและแผน 

1. กําหนดประเด็นความรู้ เป้าหมายการจดัการความรู้และบคุลากรกลุม่เป้าหมายที่จะจัดการ
ความรู ้

  กองนโยบายและแผน  ได้ร่วมกันพิจารณาขอบเขตและกําหนดเป้าหมายในการจัดการความรู้ 
โดยความรู้ที่นํามาพิจารณานั้นเป็นความรู้ที่จําเป็น สนับสนุนพันธกิจ วิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศาสตร์ 
กระบวนงานในกองนโยบายและแผน โดยในปีการศึกษา 2553  กองนโยบายและแผนได้กําหนดประเด็น
ความรู้และเป้าหมายการจัดการความรู้ ดังนี้ 

1.1 ประเด็นความรู้ที่ดําเนินการ จํานวน 2 รายการ   
1.1.1  การจัดทําแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 

2554  
1.1.2  การบริหารงบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2554   
 

1.2 เป้าหมายของการจัดการความรู้ 
1.2.1 เพื่อรวบรวมองค์ความรู้ที่จําเป็นต่อการจัดทําแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณ

รายจ่าย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 และการบริหารงบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 
2554  นํามาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เรียบเรียงและจัดทําเป็นคู่มือการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงราย 

1.2.2 เพื่อให้ผู้บริหาร หัวหน้าสํานักงานคณบดี หัวหน้าสํานักงานผู้อํานวยการ เจ้าหน้าที่
งบประมาณประจําหน่วยงาน และบุคลากรกองนโยบายและแผนได้เข้าใจแนวทางและวิธีการเพื่อนําไปสู่การ
ปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 

 

1.3 กลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู ้
1.3.1 ผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
1.3.2 หัวหน้าสํานักงานคณบดีและหัวหน้าสํานักงานผู้อํานวยการ 
1.3.3 เจ้าหน้าที่งบประมาณประจําหน่วยงาน 
1.3.4 บุคลากรกองนโยบายและแผน 
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2. ประเมินสภาพแวดล้อมในการจัดการความรู ้

  กองนโยบายและแผน ได้ทําการประเมินองค์กรในเรื่องของการจัดการความรู้ เพื่อให้ได้ข้อมูล
ในด้านของความพร้อมในการดําเนินการ และนําผลที่ได้ไปใช้ในการจัดทําแผนจัดการความรู้ต่อไป โดยใช้ 
KMAT (The Knowledge Management Assessment Tool) เป็นเครื่องมือในการดําเนินการ ผลจากการ
ประเมินสรุปได้ดังนี้ 

ประเดน็การประเมิน ผลการประเมนิ 
กระบวนการจัดการความรู้ 1) กองนโยบายและแผนมกีารแสวงหาความรู้จากแหล่งต่าง ๆ อย่าง

สม่ําเสมอ 
2) กองนโยบายและแผนเห็นคณุค่าของความรู้และทักษะทีม่ีอยู่ในตัว

บุคคลซึ่งเกิดจากประสบการณ์และการเรียนรู้ของแต่ละคน และมี
การถ่ายทอดความรู้และทักษะนั้นในรูปของพี่สอนน้อง และการ
ทํางานร่วมกันอย่างสม่ําเสมอ 

3) บุคลากรกองนโยบายและแผนมีส่วนร่วมในการแสวงหาแนวคิดใหม่ 
ในการปฏิบัติงานจากหน่วยงานที่ประสบความสําเร็จในด้านนั้น ๆ  

4) ความรู้ที่มีอยู่ยังไม่ได้ถูกรวบรวมไว้อย่างเป็นระบบง่ายต่อการ
นําไปใช้   

ภาวะผู้นํา 1) ผู้บริหารให้ความสําคัญกับการเรียนรู้ของบุคลากรทุกคน 
2) มีส่วนร่วมในการสร้างองค์ความรู้ของมหาวิทยาลัย เป็นสว่นหนึ่ง

ของเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยใช้ประกอบการพิจารณาประเมินผล 
3) การจัดการความรู้ยังไม่ได้ถูกกําหนดไว้ให้เป็นกลยุทธ์ที่สําคัญของ

กองนโยบายและแผน 
วัฒนธรรมในเรื่องการจัดการ
ความรู้ 

1) กองนโยบายและแผนมกีารสง่เสริมและให้การสนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรยีนรู้ของบุคลากร 

2) กองนโยบายและแผนส่งเสรมิให้บุคลากรมอิีสระในการคดิและการ
พัฒนางาน รวมถึงมีการกระตุ้นให้บุคลากรสร้างสรรค์และพัฒนา
งานใหม่ ๆ 

เทคโนโลยีในการจัดการความรู ้ กองนโยบายและแผนสนับสนุนการนําเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพื่อให้
บุคลากรสื่อสารเชื่อมโยงกันและประสานงานกันได้ดีขึ้น 

การวัดผลการจัดการความรู้ 1) มีการกําหนดตัวช้ีวัดของการจัดการความรู้ที่ชัดเจน 
2) ยังขาดวิธีการที่สามารถเชื่อมโยงการจัดการความรู้กับผลการ

ดําเนินการที่สําคัญของกองนโยบายและแผน 
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3. ขั้นตอนการจัดทําแผนการจัดการความรู ้

การจัดทําแผนจัดการความรู้กองนโยบายและแผน ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
1. การบ่งชี้ความรู้  (Knowledge Identification) 
2. การสร้างและแสวงหาความรู้  (Knowledge Creation and Acquistion) 
3. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ  (Knowledge Organization) 
4. การประมวลและกลั่นกรองความรู้ (Knowledge Codification and Refinement) 
5. การเข้าถึงความรู้ (Knowledge Access) 
6. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Knowledge Sharing) 
7. การเรียนรู้ (Learning) 
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การจําแนกองค์ความรู้ท่ีจําเป็นต่อการผลักดันยุทธศาสตร์กองนโยบายและแผน 

ยุทธศาสตร ์ เป้าประสงค ์ ตัวชี้วัด องค์ความรู้ที่จาํเปน็ 
การพัฒนาคุณภาพการ
ดําเนินงานตามภารกิจ
กองนโยบายและแผน 

เพื่อพัฒนาคุณภาพการ
ดํ า เนิ น ง านของกอง
น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น
เ ป็ น ไ ป อ ย่ า ง มี
ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ แ ล ะ
ประสิทธิผล  

ร้ อ ย ล ะ ก า ร บ ร ร ลุ
เป้าหมายตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 

งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

1. สถานการณ์โลก 
2. นโยบายภาครัฐ 
3. นโยบายการปฏิรูป

การศึกษา 
4. แ ผ น พั ฒ น า

เ ศ ร ษ ฐ กิ จ แ ล ะ สั ง ค ม
แห่งชาติ 

3 .  แผนยุทธศาสตร์
การศึกษาแห่งชาติ  

4 .  ส ภ าพ แ ว ด ล้ อ ม
ทางการศึกษา 

5 . แ ผนยุ ท ธ ศ า ส ต ร์
กระทรวงศึกษาธิการ 

6. แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาอุดมศึกษา 

7 .  แผนยุทธศาสตร์
จังหวัดเชียงราย 

8.แผนยุทธศาสตร์กลุ่ม
จังหวัดภาคเหนือตอนบน 

8 .  ก า ร จั ด ทํ า แ ผ น
ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ แ ล ะ
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร
ประจําปี 

9. การกําหนดตัวช้ีวัด 
10. การจัดทําต้นทุน

ผลผลิต 

บทที่ 4 แผนการจัดการความรู ้
กองนโยบายและแผน 
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ยุทธศาสตร ์ เป้าประสงค ์ ตัวชี้วัด องค์ความรู้ที่จาํเปน็ 
1 1 .  ก า ร ป ร ะ กั น

คุณภาพทางการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา 

11. ข้อมูลพ้ืนฐานของ
มหาวิทยาลัย 

1 1 . เ ท ค นิ ค ก า ร
วิเคราะห์ข้อมูล 

1 2 .  เ ท ค นิ ค ก า ร
นําเสนอข้อมูล 

 
ง า น วิ เ ค ร า ะ ห์
งบประมาณ 
 
1.การจัดทํางบประมาณ
แผ่นดิน 

1. แผนบริหารราชการ
แผ่นดิน 

2. ยุทธศาสตร์ชาติ 
3. ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ ก า ร

จัดสรรงบประมาณ 
4. นโยบายของรัฐบาล 
5. ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์

กระทรวง 
6. แผนปฏิบัติราชการ

กระทรวง 
7. เ ป้ า ห ม า ย ก า ร

ให้บริการกระทรวง 
8. ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์

หน่วยงาน 
9. แผนปฏิบัติราชการ

ของหน่วยงาน 
10.เ ป้ า ห ม า ย ก า ร

ให้บริการหน่วยงาน 
11.กลยุทธ์หน่วยงาน 
12.ค ว า ม เ ช่ื อ ม โ ย ง

ยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณ  แผนงาน  
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ยุทธศาสตร ์ เป้าประสงค ์ ตัวชี้วัด องค์ความรู้ที่จาํเปน็ 
เป้าหมายการให้บริการ
กระทรวง  เป้าหมายการ
ใ ห้ บ ริ ก า ร ห น่ ว ย ง า น  
ผลผลิต/โครงการ 

13.ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ
แนวทางในการทบทวน
เป้าหมายผลผลิต   กล
ยุทธ์  ตัวช้ีวัดผลผลิต 

14.ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ก า ร
จัดทํากรอบประมาณการ
รายจ่ายล่วงหน้าระยะ
ปานกลาง 

15.ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ
แนวทาง ในการจั ดทํ า
ประมาณการรายจ่ายขั้น
ตํ่าที่จําเป็น 

16.ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ
วิ ธี ก า ร ก า ร คํ า น ว ณ
เงินเดือน  และค่าใช้จ่าย
บุคลากร  

17.ระเบียบว่าด้วยการ
บริหารงบประมาณ 

18.หลั ก ก า ร จํ า แนก
ประเภทงบรายจ่าย 

19.วิธีการใช้งานระบบ 
e-Budgeting 

20.วิ ธีการปฏิบั ติการ
ด้านการวิเคราะห์ความ
เสี่ยงตามหลักธรรมาภิ
บาล 

21.วิธีการใช้งานระบบ
ประเมินความเสี่ยงตาม
หลักธรรมาภิบาล 

22.วิ ธี ก า ร วิ เ ค ร าะห์
ระดับความสําเร็จของ
การดําเนินงานจากการใช้
จ่ายงบประมาณ  (PART) 
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ยุทธศาสตร ์ เป้าประสงค ์ ตัวชี้วัด องค์ความรู้ที่จาํเปน็ 
23.วิธีการใช้งานระบบ

สารสนเทศเพื่อติดตาม
แ ล ะป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร
วิเคราะห์ความสําเร็จใน
การดําเนินงานจากการใช้
จ่ายงบประมาณ 

24.วิ ธี ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ความคุ้มค่าในการปฏิบัติ
ภารกิจ 

25.หลักเกณฑ์การขอ
อนุมัติแผนการปฏิบัติงาน
แ ล ะ แ ผ น ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณ 

26.วิธีการใช้งานระบบ
บันทึ กข้ อมู ลแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการ
ใ ช้ จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ 
(Evmis) 

27.วิธีการปรับแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

28.รหัสการ เบิ กจ่ าย
งบประมาณประจํ า ปี 
(GFMIS) 
 
2.การจัดทํางบประมาณ
เงินรายได้ 

1. ข้อมูลพ้ืนฐานและ
ส ถิ ติ ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณในรอบปีที่
ผ่านมา 

2. แผนการเรียนในแต่
ละหลักสูตร 

3. วิธีการประมาณการ
รายได้  เพื่อให้ใกล้เคียง
กับรายรับจริง 

4. แนวทางการจัดสรร
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ยุทธศาสตร ์ เป้าประสงค ์ ตัวชี้วัด องค์ความรู้ที่จาํเปน็ 
งบประมาณ 

5. ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ก า ร
จัดสรรงบประมาณ 

6. กระบวนการและ
ขั้นตอนในการจัดทําคํา
ขอตั้งงบประมาณ 

7. วิธีการและแนวทาง
ในการจัดทํารายละเอียด
คํ า ข อตั้ ง ง บประมาณ
รายจ่าย 

8. ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ ก า ร
พัฒนามหาวิทยาลัย 

9. ตัวช้ี วัดตามเกณฑ์
ม า ต ร ฐ า น ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

10.ระเบียบว่าด้วยการ
บริหารงบประมาณ 

11.หลั ก ก า ร จํ า แนก
ประเภทงบรายจ่าย 

 
3.การจัดทํางบประมาณ
เงินกองทุน 

1. ข้อบังคับว่าด้วยงบ
กองทุนสํารองเพื่อพัฒนา
มหาวิทยาลัย 

2. แนวทางการจัดสรร
งบประมาณ 

3. ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ก า ร
จัดสรรงบประมาณ 

4. กระบวนการและ
ขั้นตอนในการจัดทําคํา
ขอตั้งงบประมาณ 

5. วิธีการและแนวทาง
ในการจัดทํารายละเอียด
คํ า ข อตั้ ง ง บประมาณ
รายจ่าย 
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ยุทธศาสตร ์ เป้าประสงค ์ ตัวชี้วัด องค์ความรู้ที่จาํเปน็ 
6. ยุ ท ธ ศ า สต ร์ ก า ร

พัฒนามหาวิทยาลัย 
7. ตัวช้ีวัดตามเกณฑ์

ม า ต ร ฐ า น ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

8. ระเบียบว่าด้วยการ
บริหารงบประมาณ 

9. หลั กก า รจํ า แนก
ประเภทงบรายจ่าย 

 
ง า น ติ ด ต า ม แ ล ะ
ประเมินผล 

1.ระเบียบว่าด้วยการ
บริหาร งบประมาณ พ.ศ. 
2548 

2 .หลั กการจํ า แนก
ประ เภทงบประมาณ
รายจ่าย 

3. หลักเกณฑ์และวิธี
ป ฏิ บั ติ เ กี่ ย ว กั บ ก า ร
บริหารงบประมาณว่า
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   

4. บั ญ ชี ร า ค า
มาตรฐานครุภัณฑ์ 

5. บั ญ ชี ร า ค า
มาตรฐานสิ่งก่อสร้าง 

6. เ ก ณ ฑ์ ร า ค า
พ้ื น ฐ า น ข อ ง
ไมโครคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ 

7. ระบบ GFMIS  , 
การโอนเปลี่ยนแปลงใน
ระบบ GFMIS,การเรียก
รายงาน 

8. เทคนิคการเขียน
โครงการ 

9. เ ท ค นิ ค ก า ร
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ยุทธศาสตร ์ เป้าประสงค ์ ตัวชี้วัด องค์ความรู้ที่จาํเปน็ 
ประเมินโครงการ 

10. ก า ร ใ ช้
เทคโนโลยีในการสืบค้น
ข้อมูล 

11. การใช้โปรแกรม
Word Excel และ
Powerpoint 

12. ขั้ น ต อ น แ ล ะ
วิ ธี ก า ร บ ริ ห า ร
งบประมาณรายจ่ายของ
มหา วิ ทย าลั ย ร า ชภั ฏ
เชียงราย 

13. ร ะ เ บี ย บ 
ข้อบังคับ ประกาศที่ ว่า
ด้วยการรับ-จ่ายเงินของ
มหา วิ ทย าลั ย ร า ชภั ฏ
เชียงราย 

 
งานบริหารทั่วไป 

1.การจัดทําหนังสือ
ราชการ 

2.การจัดเก็บเอกสาร
อย่างเป็นระบบ 

3.ระเบียบว่าด้วยงาน
สารบรรณ 

4.เทคนิคการบันทึก
การและเขียนรายงาน
การประชุม 

5. โครงสร้างการ
บริหารงานมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย 

6. การจัดทําจัดซื้อจัด
จ้างวัสดุ-ครุภัณฑ์ 

7. การจัดทําเอกสาร
เบิกจ่ายงบประมาณ 

8 .  ก า ร ป ร ะ กั น
คุณภาพการศึกษาของ
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ยุทธศาสตร ์ เป้าประสงค ์ ตัวชี้วัด องค์ความรู้ที่จาํเปน็ 
มหา วิทย าลั ย ร า ชภั ฏ
เชียงราย 

การบริหารจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบริหารจัดการ
เป็นไปอย่างโปร่งใส 
สร้างความพึงพอใจ
สูงสุดแก่ผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร้อยละความพึงพอใจ
ของบุคลากรกอง
นโยบายและแผน 
ร้อยละความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 

1.การบริหารงาน
ภาครัฐ 

2.การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

3.การบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

4.การบริหารราชการ
แบบมีส่วนร่วม 

5.การจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 

6.การจัดการความรู้ 
7.การบริหารความ

เสี่ยง 
8.การบริหาร

งบประมาณ 
การประกันคุณภาพการ
ดําเนินงานกองนโยบาย
และแผน 

การดําเนินงานตาม
ภารกิจที่รับผิดชอบของ
กองนโยบายและแผน
เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานอุดมศึกษา 

ร้อยละการบรรลุ
เป้าหมายตามตัวช้ีวัด
การประกันคุณภาพ 

1.เกณฑ์การประกัน
คุณภาพการศึกษาตาม
เกณฑ์มาตรฐานของ 
สกอ. 

2.เกณฑ์มาตรฐานการ
ประกันคุณภาพตาม
เกณฑ์มาตรฐานของสมศ. 

 3.การดําเนินงานตาม
คํารับรองการปฏิบัติ
ราชการ 

4.การเขียนรายงาน
การประเมินตนเอง 

5.การรายงานข้อมูล
ผ่านระบบ QAS ของ
มหาวิทยาลัย 
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องค์ความรู้ท่ีนํามาดําเนินการจัดทําแผนการจัดการความรู้ในปีการศึกษา 2553 

ประเดน็ความรู้ สนับสนุนยุทธศาสตร ์ เหตุผล 
การจัดทําแผนปฏิบัติราชการและ
งบประมาณรายจ่าย  ประจํา ปี
งบประมาณ พ.ศ. 2554  

การพัฒนาคุณภาพการดําเนินงาน
ตามภารกิจกองนโยบายและแผน 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการและ
งบประมาณรายจ่าย ประจําปี 
เป็นภารกิจสําคัญที่ทุกหน่วยงาน
ในมหาวิทยาลัยจะต้องจัดทําและ
การดําเนินการต้องสอดคล้องกับ
ทิศทางและเป้าหมายการพัฒนา
ของมหาวิทยาลัย ในกระบวนการ
จัดทําแผนจําเป็นต้องมีองค์ความรู้
ในหลาย ๆ ด้านต้ังแต่ยุทธศาสตร์
ช า ติ  ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์
กระทรวงศึกษาธิการ ยุทธศาสตร์
การพัฒนาอุดมศึกษา ยุทธศาสตร์
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด  ตลอดไป
จนถึงการวัดประเมินคุณภาพตาม
เกณฑ์มาตรฐานอุดมศึกษา ดังนั้น
กองนโยบายและแผนจึงเห็นควร
ให้มี การ จัดทํ าคู่ มื อการจัดทํ า
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร แ ล ะ
งบประมาณรายจ่ า ยขึ้ น เ พื่ อ
เผยแพร่ให้ทุกหน่วยงานนําไปสู่
การปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและ
เป็ น ไป ในทิ ศทาง เดี ย ว กันทั้ ง
มหาวิทยาลัย 
 
 
 

การบริหารงบประมาณรายจ่าย 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2554   

การพัฒนาคุณภาพการดําเนินงาน
ตามภารกิจกองนโยบายและแผน 

การบริหารงบประมาณรายจ่าย
เป็นการดําเนินการที่จําเป็นต้อง
ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในเรื่อง
กฎ ระเบียบและวิธีการทางการ
เงินและงบประมาณ จําเป็นอย่าง
ย่ิงที่ต้องมีการรวบรวมองค์ความรู้
ต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน
มาทําการวิเคราะห์ สังเคราะห์
และจัดทําเป็นเอกสารคู่มือเพื่อให้
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ประเดน็ความรู้ สนับสนุนยุทธศาสตร ์ เหตุผล 
ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่งบประมาณ
และบุคลากรกองนโยบายและแผน
ไ ด้ รั บรู้ รั บทราบร่ วม กัน  ทั้ งนี้
เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง
เดียวกันและถูกต้องตามระเบียบ
ของทางราชการ 
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แผนการจัดการความรู้ 

1. การจัดทําแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 

ลําดับที่ กิจกรรมความรู้ ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ประชุมระดมความคิดเห็นเพื่อตรวจสอบองค์

ความรู้ที่มีและองค์ความรู้ที่จะต้องใช้ 
มิ.ย. 53 มีการประชุมเพื่อระดมความ

คิดเห็นอย่างน้อย 1 ครั้ง 
ได้รายการความรู้ที่จะนํามาใช้ใน
การจัดทําคู่มือ 

CKO 
KM team 

 

2 ค้นคว้าหาองค์ความรู้จากแหล่งต่าง ๆ เพื่อ
นํามาใช้ในการจัดทําเนื้อหา 

มิ.ย. 53 ได้ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ไม่
น้อยกว่า 3 แหล่ง 

ได้ข้อมูลความรู้จากแหล่งต่าง ๆ 
สําหรับนํามาดําเนินการ 

KM team  

3 1.นําองค์ความรู้ ที่ไ ด้มาจัดประเภทและ
หมวดหมู่ 
2.วิเคราะห์สังเคราะห์ข้อมูลที่ได้และข้อมูลที่
จะนํามาใช้ประโยชน์ 
3.กําหนดช่องทางการนําเสนอ 

มิ.ย. 53 1 . มี ก า ร ป ร ะ ชุ ม เ พื่ อ
กลั่นกรองข้อมูลที่จะนํามา
เสนอ 
2. มีการตรวจสอบเนื้อหา
จ า ก ห น่ ว ย ง า น ห รื อ 
ผู้เชี่ยวชาญ 

ได้ข้อมูลที่มีเนื้อหาครบถ้วนและ
เหมาะสมต่อการนํามาจัดทํา
เอกสารโดยผ่านการกลั่นกรอง
ตรวจสอบจากหน่ วย ง านที่
เกี่ยวข้อง และผู้เชี่ยวชาญด้าน
นั้น ๆ 

KM team  

4 จัดทําเอกสารคู่ มือการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการและงบประมาณรายจ่าย ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2554  

มิ.ย.53 มีการจัดทําคู่มือ คู่ มื อ ก า ร จั ด ทํ า แ ผนปฏิ บั ติ
ราชการและงบประมาณรายจ่าย 
ประจํ าปี งบประมาณ  พ .ศ . 
2554  

KM team  

5 เผยแพร่องค์ความรู้ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 
1. จัดประชุมสัมมนาผู้บริหารและ

เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
2. ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
3. เ ส น อ ผ่ า น เ ว ป ไ ซ ด์ ข อ ง

มหาวิทยาลัย 

ก.ค. 53 มีการเผยแพร่เอกสารผ่าน
ตามช่องทางที่เสนอไว้  

ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่งบประมาณ
ได้รับเอกสารและนําเอกสารไป
ใช้ประโยชน์ 

CKO 
KM team 

 

6 ประชุมเพื่อติดตามและประเมินผล ก.พ. 54 มี ก า ร ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร
ดําเนินงานไม่น้อยกว่า  2 
ครั้ง  

ติดตามและประเมินผลการ
ดํา เนินงานเพื่ อนํ าปัญหาไป
ปรับแก้ในครั้งต่อไป 

CKO,KM team  
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2. การบริหารงบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 

ลําดับที่ กิจกรรมความรู้ ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ประชุมระดมความคิดเห็นเพื่อตรวจสอบองค์

ความรู้ที่มีและองค์ความรู้ที่จะต้องใช้ 
ต.ค. 53 มีการประชุมเพื่อระดมความ

คิดเห็นอย่างน้อย 1 ครั้ง 
ได้รายการความรู้ที่จะนํามาใช้ใน
การจัดทําคู่มือ 

CKO 
KM team 

 

2 ค้นคว้าหาองค์ความรู้จากแหล่งต่าง ๆ เพื่อ
นํามาใช้ในการจัดทําเนื้อหา 

ต.ค. 53 ได้ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ไม่
น้อยกว่า 3 แหล่ง 

ได้ข้อมูลความรู้จากแหล่งต่าง ๆ 
สําหรับนํามาดําเนินการ 

KM team  

3 1.นําองค์ความรู้ ที่ไ ด้มาจัดประเภทและ
หมวดหมู่ 
2.วิเคราะห์สังเคราะห์ข้อมูลที่ได้และข้อมูลที่
จะนํามาใช้ประโยชน์ 
3.กําหนดช่องทางการนําเสนอ 

ต.ค. 53 1 . มี ก า ร ป ร ะ ชุ ม เ พื่ อ
กลั่นกรองข้อมูลที่จะนํามา
เสนอ 
2. มีการตรวจสอบเนื้อหา
จ า ก ห น่ ว ย ง า น ห รื อ 
ผู้เชี่ยวชาญ 

ได้ข้อมูลที่มีเนื้อหาครบถ้วนและ
เหมาะสมต่อการนํามาจัดทํา
เอกสารโดยผ่านการกลั่นกรอง
ตรวจสอบจากหน่ วย ง านที่
เกี่ยวข้อง และผู้เชี่ยวชาญด้าน
นั้น ๆ 

KM team  

4 1. จั ด ทํ า เ อ ก ส า ร คู่ มื อ ก า ร บ ริ ห า ร
ง บ ป ร ะ ม าณ ร า ย จ่ า ย  ป ร ะ จํ า ปี
งบประมาณ  พ .ศ .  2554  สํ าหรั บ
ผู้บริหาร 

2. จั ด ทํ า เ อ ก ส า ร คู่ มื อ ก า ร บ ริ ห า ร
ง บ ป ร ะ ม าณ ร า ย จ่ า ย  ป ร ะ จํ า ปี
งบประมาณ  พ .ศ .  2554  สํ าหรั บ
เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

พ.ย.53 มีการจัดทําคู่มือ 1.คู่มือการบริหารงบประมาณ
รายจ่าย ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2554 สําหรับผู้บริหาร 
2.คู่มือการบริหารงบประมาณ
รายจ่าย ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2554 สําหรับเจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

KM team  

5 เผยแพร่องค์ความรู้ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 
1. จัดประชุมสัมมนาผู้บริหารและ

เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
2. ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
3. เสนอผ่านเวปไซด์ของมหาวิทยาลัย 

ธ.ค. 53 มีการเผยแพร่เอกสารผ่าน
ตามช่องทางที่เสนอไว้  

ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่งบประมาณ
ได้รับเอกสารและนําเอกสารไป
ใช้ประโยชน์ 

CKO 
KM team 
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ลําดับที่ กิจกรรมความรู้ ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
6 ประชุมเพื่อติดตามและประเมินผล พ.ค. 54 มี ก า ร ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร

ดําเนินงานไม่น้อยกว่า  2 
ครั้ง  

ติดตามและประเมินผลการ
ดํา เนินงานเพื่ อนํ าปัญหาไป
ปรับแก้ในครั้งต่อไป 

CKO,KM team  
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