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     คู่มือปฏิบัติงานหลัก หน่วยส่งเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติใน การด าเนินงานของการปฏิบัติงานภายในงานรายได้และทรัพย์สิน เพ่ือประกอบการ
ปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงผู้ที่สนใจศึกษาเรียนรู้เกี่ยวกับงานด้านการ
ด าเนินงานการจัดหารายได้  ซึ่งผู้เขียนได้เรียบเรียงเนื้อหาและวิธีการปฏิบัติงานในส่วนของการ 
คัดเลือกผู้ประกอบการ จึงเป็นการระบุถึงขั้นตอน วิธีการ และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ 
ตลอดจนวิธี ควบคุมกระบวนการในการปฏิบัติงาน ในการการคัดเลือกผู้ประกอบการประเภทต่าง ๆ 
เพ่ือเป็นสวัสดิการแก่ นักศึกษาและบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ซึ่งเป็นแนวท างให้ผู้ปฏิบัติ
ง านสามารถปฏิบัติงานเป็น มาตรฐานเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษา บุคลากรและมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐมตลอดจนให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  และ
สามารถใช้แก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้าใน สภาวการณ์ต่าง ๆ 
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลัก หน่วยส่งเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได้ 
จะเป็นประโยชน์ส าหรับบุคลากร หน่วยงาน และผู้ที่สนใจใช้เป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่สนใจ
และผู้ที่เก่ียวข้องสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง  

ผู้เขียนขอขอบพระคุณ อาจารย์ ดร.วิรัตน์  ปิ่นแก้ว  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
ที่ให้การสนับสนุนในการจัดท า และขอบคุณ หัวหน้างาน เพ่ือนร่วมงาน ผู้เกี่ยวข้องทุกท่านที่เป็นที่ได้
ให้ความรู้ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะที่มีคุณค่ายิ่งจนท าให้ “คู่มือปฏิบัติงานหลัก หน่วยส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดหารายได้” เล่มนี้ส าเร็จ ลุล่วงได้ด้วยดี 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
 

ควำมเป็นมำ / ควำมจ ำเป็น / ควำมส ำคัญของคู่มือ 
 จากการที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ก าหนดให้มหาวิทยาลัยของรัฐ
สามารถใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยในการจัดหารายได้เพ่ือใช้ในกิจการของมหาวิทยาลัยได้
ประกอบกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ตามความในมาตรา 13 ให้
มหาวิทยาลัยมีอ านาจในการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยทั้งที่เป็นที่ราชพัสดุตามกฎหมายว่าด้วยที่ราชพัสดุและที่เป็นทรัพย์สินอ่ืน  บรรดารายได้
และผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งผลประโยชน์ที่เกิดจากที่ราชพัสดุ  เบี้ยปรับที่เกิดจากการ
ผิดสัญญาลาศึกษา และเบี้ยปรับที่ เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สินหรือ   จ้างท าของที่
ด าเนินการโดยใช้เงินงบประมาณ ไม่เป็นรายได้ที่ต้องน าส่งกระทรวงการคลังตามกฎหมายว่าด้วยเงิน
คงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยการ
ให้เช่าพ้ืนที่และทรัพย์สิน พ.ศ.2562  ประกอบกับข้อ 9 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม
ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 ก าหนดให้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม
สามารถจัดหารายได้เก็บไว้ใช้จ่ายในกิจการของมหาวิทยาลัยได้ โดยสามารถด าเนินการให้เช่าพ้ืนที่ 
อาคารและทรัพย์สินอ่ืนในความปกครองของมหาวิทยาลัย มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บริการด้าน
สาธารณูปโภค เครื่องอุปโภคบริโภค สิ่งอ านวยความสะดวกด้านการเรียนการสอน และอ านวยความ
สะดวกในด้านต่าง ๆ ให้กับนักศึกษา บุคลากร และประชาชนที่มาติดต่อประสานงานภายใน
มหาวิทยาลัย ทั้งนี้การพิจารณาการให้เช่าพ้ืนที่และทรัพย์สินให้ค านึงภารกิจและพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย หรือวัตถุประสงค์ของผู้บริจาคพ้ืนที่และทรัพย์สินนั้น การให้เช่าต้องไม่เป็นอุปสรรคต่อ
การจัดการศึกษาและการวางแผนขยายการศึกษาในอนาคต กิจการของผู้เช่าต้องไม่ขัดต่อกฎหมาย 
ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดี กิจการของผู้เช่าต้องไม่ส่งผลกระทบในทางที่เสียหาย ต่อ
สภาพแวดล้อมและบรรยากาศทางวิชาการของมหาวิทยาลัย และเหตุผลอันสมควรอ่ืนที่มหาวิทยาลัย
เห็นสมควร เผื่อให้ทันต่อสถานการณ์ที่จะเกิดการเปลี่ยนแปลงในอนาคต  โดยมีภารกิจในการบริหาร
จัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ของมหาวิทยาลายเพื่อสร้างสวัสดิการ ให้แก่นักศึกษาและบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม บริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ของ มหาวิทยาลัยให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดเพ่ือสร้างรายได้ให้แก่มหาวิทยาลัย และด าเนินงานด้านอ่ืน ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัย
หรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย มีการแบ่งหน่วยงานภายในเป็น 2 ฝ่าย หน่วยบริหารงานทั่ วไป หน่วย
ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได้  
 
 

 



๒ 
 
 งานรายได้และทรัพย์สิน มีหน้าที่ จัดหารายได้ บริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
ของมหาวิทยาลัยเพ่ือสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และจัด
ให้มีบริการสวัสดิการที่มีคุณภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและสนับสนุนการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
ของนักศึกษาและบุคลากร ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ดังนี้  
  1. การอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เช่น โรงอาหารของ
มหาวิทยาลัย ร้านกาแฟ ซุ้มเครื่องดื่มและอาหารว่าง ร้านมินิมาร์ท (7-ELEVEN) ร้านถ่ายเอกสาร 
การใช้สนามกีฬากลาง ห้องประชุมสัมมา  ห้องส านักงาน  และบริการอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นสวัสดิการแก่
นักศึกษาและบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  2. การอนุญาตให้ใช้สิทธิประโยชน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เช่น การให้สิทธิ์
ผลิตและจ าหน่าย ชุดเครื่องแบบ เครื่องหมายนักศึกษา การให้สิทธิ์ผลิตและจ าหน่ายชุดครุยและ
เครื่องแต่งกายบัณฑิต การให้ สิทธิ์ในการถ่ายภาพหมู่บัณฑิต  การจ าหน่ายสินค้าและของที่ระลึก 
บริการแต่งหน้าท าผมบัณฑิต ในพิธีซ้อมรับพระราชทานปริญญาบัตร เพ่ือเป็นสวัสดิการแก่นักศึกษา
และบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 ทั้งนี้ การบริหารสินทรัพย์และจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยนั้น จะต้องมีหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
ขึ้นเป็นกฎหมายรูปแบบต่างๆ ได้แก่ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย เพ่ือรองรับ
การด าเนินการเหล่านั้นอย่างงถูกต้องและไม่ขัดกับกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งในปัจจุบันนี้มีหลาย
มหาวิทยาลัยที่ด าเนินการไปแล้ว อาทิเช่น มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต ฯลฯ 
 จากเหตุผลและความส าคัญดังกล่าวข้างต้น จึงท าให้เห็นว่ามีความจ าเป็นต้องศึกษาถึง
หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยเหล่านั้น เพ่ือเป็นต้นแบบใน
การก าหนดระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องและตอบสนองนโยบายของ
มหาวิทยาลัยในทางปฏิบัติต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ  
 1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิด
ผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนด
ที่ส าคัญของกระบวนการ  
 2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้
ประโยชน์จากกระบวนการงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  
 3. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้
ทุกขั้นตอนในแต่ละกระบวนงาน อย่างเป็นระบบ และสามารถพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 
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ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1. บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 2.   การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 3. ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ขอบเขตของคู่มือ  
 1. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานรายได้และทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี มีเนื้อหา
ตามบริบทโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน ซึ่งประกอบด้วย หน่วยบริหารงานทั่วไป  หน่วยส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดหารายได้ 
 2. คู่มือเล่มนี้ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม 
 3. เนื้อหาในคู่มือนอกจากจะน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน ได้
เสนอแนวทางในการควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานของระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้บริหาร 
หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงาน ทราบหน้าที่ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนการมอบหมาย
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งหากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามข้ันตอนในระบบดังกล่าวไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง  
 
นิยำมศัพท์  
 เอกสำร หมายถึง สิ่งหรือสื่อที่ใช้อธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน 
โดยอาจจะอยู่ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบัติ คู่มือปฏิบัติงาน วิธีการท างาน รูปภาพ 
แบบฟอร์ม เป็นต้น (สานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ 2549 : 4)  
 กำรจัดท ำเอกสำร คือ การก าหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือ
ใช้ในการติดต่อสื่อสาร หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
 ระบบ หมายถึง การท างานอย่างมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการเหล่านี้ไว้ เป็นเอกสาร
เพ่ือก าหนดการท างาน และมีบันทึกไว้เป็นเอกสารเพ่ือใช้เป็นหลักฐานว่าได้ทาตามที่เขียนไว้จริง
เช่นเดียวกับการปกครองบ้านเมืองที่ต้องมีรัฐธรรมนูญ ต้องมีกฎหมายเพ่ือให้ประชาชนปฏิบัติตาม 
คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) คือ รัฐธรรมนูญ ขั้นตอนการท างาน (Procedure) คือ กฎหมาย  
 คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual) คือ เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มี
จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ มัก
จัดทาขึ้นสาหรับงานที่มีความซับซ้อน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน (ธนาวิชญ์ จินดาประดิษฐ์ และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง 2552 : 26)  
 วิธีปฏิบัติงำน/วิธีกำรท ำงำน (Work Instruction) คือ เป็นเอกสารที่มีรายละเอียดวิธีการ
ท างานเฉพาะ หรือแต่ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ เป็นข้อมูลเฉพาะ มีคาแนะนาในการท างาน
และรวมทั้งวิธีที่องค์กรใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด (ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ข้าราชการ 2546 : 16) 



๔ 
 
 งำนรำยได้และทรัพย์สิน หมายถึง งานรายได้และทรัพย์สิน อยู่สังกัดกองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 บุคลำกร หมายถึง บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  
 ผู้ประกอบกำร หมายถึง ผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 สัญญำ หมายถึง สัญญาอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมหรือ/ สัญญา
อนุญาตให้ใช้สิทธิประโยชน์ของ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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บทท่ี 2 
บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีวิสัยทัศน์ที่จะเป็นมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่าง
ยั่งยืน ผลิตบัณฑิตที่มี คุณภาพ คู่คุณธรรม พัฒนาองค์ความรู้ภูมิปัญญาสู่สากล มีความมุ่งมั่นเป็นผู้น า
ด้านการศึกษา และการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

 
การแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

การบริหารราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประกอบด้วย สภามหาวิทยาลัย  
สภาวิชาการ คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
คณะกรรมการวินัย อุทธรณ์และร้องทุกข์ สภาคณาจารย์และข้าราชการ อธิการบดี และรองอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม แบ่งส่วนงานราชการออกเป็น 5 คณะ ได้แก่ คณะครุศาสตร์ 
คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และ
คณะพยาบาลศาสตร์ และ 7 ส านัก/สถาบัน ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
ส านั กส่ ง เสริมวิ ช าการและงานทะเบี ยน  ส านั กวิ ท ยบริการและเทคโน โลยีส ารสน เทศ                 
ส านักคอมพิวเตอร์ สถาบันวิจัยและพัฒนา และสถาบันภาษา ซึ่งสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 1 
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ภาพที่ 1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
ที่มา  (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม, 2562, <http://...>) 
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การแบ่งส่วนราชการภายในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
 ส านักงานอธิการบดี จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 โดยมีหน้าที่
รับผิดชอบ บริหารจัดการ ประสานงานและบริการเกี่ยวกับด้านบุคลากร งบประมาณ การพัสดุ
ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ ตาม พ.ร.บ. วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีชื่อว่า “ส านักงานอธิการ” ที่ตั้ง
ส านักงานอธิการ อยู่ ณ อาคาร A1 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ 12 ฝ่าย ได้แก่ 
ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ ฝ่าย
ยานพาหนะ ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายโสตทัศนอุปกรณ์ และ
ฝ่ายรักษาความปลอดภัยและการจราจร 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏได้มีผลบังคับใช้ โดยได้ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 มิถุนายน 2538 และมีผลบังคับใช้ในวันที่ 25 มิถุนายน 2538 ท าให้
วิทยาลัยครูนครปฐมเปลี่ยนชื่อมาเป็น “สถาบันราชภัฏนครปฐม” ซึ่งได้มีการเปลี่ยนแปลงการแบ่ง
ส่วนราชการภายในสถาบัน โดยเฉพาะส านักงานอธิการ ได้เปลี่ยนมาเป็น “ส านักงานอธิการบดี” และ
มีผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด  
 ปี พ.ศ. 2547 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏได้มีผลบังคับใช้ โดยได้ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  14 มิถุนายน 2547 และมีผลบังคับใช้ในวันที่ 15 มิถุนายน 2547 
สถาบัน ราชภัฏนครปฐม จึงได้รับการจัดตั้งเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม” และในปี พ.ศ. 
2548 ได้มีกฎกระทรวงศึกษาธิการ ให้จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ออกเป็น 
9 หน่วยงาน โดยมีส านักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการหนึ่งในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมด้วย 
และในปี พ.ศ. 2549 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีออกเป็น 3 กอง ได้แก่ กองกลาง กอง
นโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา มาจนถึงปัจจุบัน ซึ่งมีการแบ่งส่วนราชการระดับงานใน
ส านักงานอธิการบดี ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การแบ่งส่วนราชการระดับงาน
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 4 สิงหาคม 2561 ดังนี้ 
 1. กองกลาง  
  1.1 งานบริหารทั่วไป 
   1.1.1  หน่วยประชาสัมพันธ์ 
   1.1.2  หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 
  1.2 งานการเงินและบัญชี 
  1.3 งานพัสดุ 
  1.4 งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
  1.5 งานประชุมและพิธีการ 
  1.6 งานสวัสดิการ รายได้และทรัพย์สิน 
  1.7 งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 
  1.8 งานกฎหมายและนิติการ 
  1.9 งานยานพาหนะ 
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 2. กองนโยบายและแผน 
  2.1 งานสารสนเทศและวิเทศสัมพันธ์ 
  2.2 งานงบประมาณและประเมินผล 
  2.3 งานพัฒนายุทธศาสตร์และประเมินผล 
 3. กองพัฒนานักศึกษา 
  3.1 งานบริหารทั่วไป 
  3.2 งานพัฒนากิจการนักศึกษา 
  3.3 งานบริการและสวัสดิการ 
   รายช่ือผู้เคยด ารงต าแหน่งบริหารส านักงานอธิการบดี (ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2519 – ปัจจุบัน) 
 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ช านาญ อินทจักร์ พ.ศ. 2519 - พ.ศ. 2527 
 2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศุทธิณีย์ เถาทับนุ่ม พ.ศ. 2527 - พ.ศ. 2542 
 3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมพงษ์  โอศรีสกุล พ.ศ. 2542 - พ.ศ. 2545 
 4. นางรัตนา   จันทนากร  พ.ศ. 2545 - พ.ศ. 2550 
 5. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ ปริสุทธกุล  พ.ศ. 2550 - พ.ศ. 2552 
 6. นางรัตนา   จันทนาการ พ.ศ. 2552 - พ.ศ. 2556 
 7. อาจารย์ ดร.สุมาลี  สิกเเสน  พ.ศ. 2556 - พ.ศ. 2557 
 8. อาจารย์ ดร.ดารินทร์  โพธิ์ตั้งธรรม  พ.ศ. 2557 - พ.ศ. 2558 
 9. อาจารย์ ดร.สุมาลี  สิกเสน  พ.ศ. 2558 - พ.ศ. 2560 
 10.  นางศิริพร   โรจน์พิทักษ์กุล พ.ศ. 2560 – ปัจจุบัน 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ เอกลักษณ์ 
 ส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่รับผิดชอบ บริหารจัดการประสานงาน และบริการเกี่ยวกับ  
ด้านบุคลากร งบประมาณ การพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ ในการสนับสนุนวัตถุประสงค์ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ให้บรรลุตามเป้าหมาย  
 1. ปรัชญา 
      "ระบบงานชัดเจน เน้นบริการ พัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ" 
 
 2. วิสัยทัศน์ 

    "สร้างสรรค์งานคุณภาพ ยึดหลักธรรมาภิบาล บริการด้วยใจ สนับสนุนพันธกิจ
มหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ" 
 

 3. พันธกิจ 
     3.1 ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
     3.2 สนับสนุนสภาพแวดล้อมในการจัดการเรียนการสอน 
     3.3 พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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 4.  ประเด็นยุทธศาสตร์ 
  4.1 เสริมสร้างสมรรถนะและสร้างอัตลักษณ์นักศึกษา 
  4.2 พัฒนาสมรรถนะบุคลากรให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ เป้าหมายองค์กรและ
เส้นทางตามอาชีพ 
  4.3 พัฒนาระบบบริหารจัดการและกระบวนการปฏิบัติงานให้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง 
  4.4 สนับสนุนการจัดหารายได้และจัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพเพ่ือลดต้นทุน 
  4.5 ส่งเสริมมหาวิทยาลัยสีเขียวและมีการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 5.  เป้าประสงค์ 
  5.1 บัณฑิตมีคุณสมบัติตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
  5.2 สภาพแวดล้อมมีความเหมาะสมกับการจัดการเรียนการสอน 
  5.3 มีระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามหลักธรรมบาล 
 
 6. อัตลักษณ์ 
     พอเพียง มีวินัย สุจริต จิตอาสา 
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ภาพที่ 2  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในสังกัดส านักงานอธิการบดี 
ที่มา : ส านักงานอธิการบดี, 2562, http://p...> 
 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  ส านักงานอธิการบดี 

ผู้อ านวยการส านกังานอธกิารบด ี
(นางศิริพร โรจน์พทิักษ์กุล) 

 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
(นางพรทิพา  ด้วงพิบูลย์)  

ผู้อ านวยการกองพฒันานกัศกึษา       
(นายอ านวย  สอิ้งทอง) 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
(นางศิริพร โรจน์พทิักษ์กุล) 

หัวหน้างานบรหิารทั่วไป 
(นางวงษ์เดือน ก่วยสกุล) 

 

หัวหน้างานการเงินและการบญัชี
(นางรัตนา ยังจิรวฒันชัย) 

หัวหน้างานพัสด ุ
(นางอารรีัตน ์บุตรแก้ว) 

หัวหน้างานบรหิารทรัพยากรบคุคล
(นางสาวนนัทน์ภัส ประสพสุข) 

หัวหน้างานอาคารสถานทีแ่ละภูมิสถาปตัย์    
(อาจารย์วิโรจน์ บัวงาม) 

หัวหน้างานประชุมและพิธกีาร 
(นางพรทิพา ด้วงพิบูลย์) 

 

หัวหน้างานรายไดแ้ละทรพัยส์ิน 
(นางศรีสุดา มอียู่เต็ม) 

 

หัวหน้างานกฎหมายและนติกิาร
(นางสาวโสภิตา พูนศรี) 

งานบริหารและวิเทศสัมพนัธ ์

งานงบประมาณและประเมินผล 

งานพฒันายทุธศาสตรแ์ละประเมินผล 

งานบริหารทั่วไป 

งานพฒันากจิการ 

งานบรกิารและสวสัดกิาร 

หัวหน้างานยานพาหนะ 
(นายวัฒนา ทับทิมเขียว) 
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โครงสร้างการบริหารกองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 การบริหารงานตามโครงสร้างปัจจุบันของส านักงานอธิการบดีประกอบด้วย ผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี นางศิริพร โรจน์พิทักษ์กุล ผู้อ านวยการกองกลาง นางพรทิพา  ด้วงพิบูลย์ 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา อาจารย์อ านวย สอ้ิงทอง ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน       
นางศิริพร โรจน์พิทักษ์กุล  
 
การแบ่งส่วนราชการภายในสังกัดกองกลาง 
 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี แต่เดิมชื่อ "ส านักงานอธิการ" จัดตั้งตามพระราชบัญญัติ 
วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 และได้รับการจัดตั้งให้เป็น "ส านักงานอธิการบดี" ตามพระราชบัญญัติ 
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มาตรา 10 ต่อมา สถาบันราชภัฏได้มีฐานะให้เป็นมหาวิทยาลัย ราชภัฏ 
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 4 แต่เมื่อ กระทรวงศึกษาธิการได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 เรื่องการแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ก าหนดให้ส านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 3 กอง ได้แก่ กองกลาง 
กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดีเดิมจึงเป็นหน่วยงานระดับกอง 
ชื่อว่า "กองกลาง" โดยมีหน่วยงานภายใน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการภายในของมหาวิทยาลัย ราชภัฏนครปฐม เมื่อวันที่  2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548                 
มีหน่วยงานสังกัดกองกลาง 7 งาน ต่อมา เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2559 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครปฐม เรื่องการแบ่งส่วนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ.2559 ได้แบ่ง
ส่วนราชการระดับงานของกองกลาง ส านักงานอธิการบดีจาก 7 งานออกเป็น 8 งาน ได้แก่ 
         1. งานบริหารทั่วไป 
         2. งานการเงินและบัญชี 
         3. งานพัสดุ 
         4. งานเจ้าบริหารทรัพยากรบุคคล 
         5. งานสวัสดิการรายได้และทรัพย์สิน 
         6. งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 
         7. งานประชุมและพิธีการ  
         8. งานกฎหมายและนิติกร 
 ต่อมา เมื่อวันที่ 2 พฤศจิกายน 2562 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่องการ
แบ่งส่วนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 ได้แบ่งส่วน
ราชการระดับงานของกองกลาง ส านักงานอธิการบดีจาก 8 งาน ออกเป็น 9 งาน ได้แก่ 
         1. งานบริหารทั่วไป 
         2. งานการเงินและบัญชี 
         3. งานพัสดุ 
         4. งานเจ้าบริหารทรัพยากรบุคคล 
 5. งานประชุมและพิธีการ  
         6. งานรายได้และทรัพย์สิน 

http://dept.npru.ac.th/office
http://dept.npru.ac.th/hr/
http://dept.npru.ac.th/office
http://dept.npru.ac.th/hr/
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         7. งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 
         8. งานกฎหมายและนิติกร 
         9. งานยานพาหนะ 
 

ปรัชญา  “แก้ไขปัญหา  พัฒนาระบบ  ครบวงจร” 
 
วิสัยทัศน์  กองกลาง เป็นศูนย์กลางให้บริการที่รวดเร็ว ประหยัด ถูกต้องตามระเบียบ เป็น

ต้นแบบของงานบริการในหน่วยงาน 
 
พันธกิจ 

 1. ปรับปรุงและพัฒนาโครงสร้างการปฏิบัติงาน 
 2.  ส่งเสริมและพัฒนางานคุณภาพด้านการบริหารจัดการ 
 3.  ส่งเสริมและพัฒนางานด้านการบริการ ด้วยการใช้เทคโนโลยีสรสนเทศ 
 4.  พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ เชื่อมโยงกับหน่วยงานภายนอก 
 5.  ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 6.  พัฒนาระบบสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย 
 7.  พัฒนางานด้านสุขอนามัย การใช้ยานพาหนะ และการจราจรภายในมหาวิทยาลัย 
  
 ยุทธศาสตร์ 
 1. การพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
 2. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้เป็นคนดี มีทักษะชีวิต 
 3. การพัฒนา การบริหารจัดการองค์กรด้วยหลักธรรมาภิบาล เพ่ือก้าวสู่ความเป็นเลิศ 
 
 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ กองกลาง เป็นหน่ วยงานที่ มี ระบบบริหารจัดการที่ ดี  ก าหนดภาระหน้ าที่             
ความรับผิดชอบ และมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 3  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในสังกัดกองกลาง 
 ที่มา  กองกลาง, 2562, http://...> 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

 

งานบริหารท่ัวไป 
 

งานการเงินและบัญชี 
 

งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

 

งานประชุมและพิธีการ งานรายได้และ
ทรัพย์สิน 

งานอาคารสถานที่และ
ภูมิสถาปัตย์ 

งานกฎหมายและ   
นิติการ 

 

งานยานพาหนะ 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
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โครงสร้างการบริหารงานรายได้และทรัพย์สิน  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
  การบริหารราชการตามโครงสร้างของกองกลางประกอบด้วยนางศิริพร โรจน์พิทักษ์กุล 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี นางพรทิพา ด้วงพิบูลย์ ผู้อ านวยการกองกลาง นางศรสีุดา  มีอยู่เต็ม 
เป็นหัวหน้างานงานรายได้และทรัพย์สิน มีการแบ่งส่วนบริหารงานภายในออกเป็น 2 หน่วยด้วยกัน 
คือ หน่วยบริหารงานทั่วไป หน่วยส่งเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได้   ซึ่งมีการจัดโครงสร้างการ
บริหารงาน ดังนี้ 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานงานรายได้และทรัพย์สิน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในงานรายได้และทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานรายได้และทรัพย์สนิ 

หน่วยบริหารงานทั่วไป 

- งานจัดซื้อจัดจ้าง 

- งานประกันคุณภาพหน่วยงาน 

- งานควบคุมภายในและบริหาร
ความเสี่ยง 

- งานบริหารงบประมาณ 

- งานประชุม 

หน่วยส่งเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได้ 
-  วางแผนและบริหารจัดเก็บรายได้จากการ
ให้ เช่าที่ดิน อาคาร และทรัพย์สิน อ่ืนของ
มหาวิทยาลัย 
-  งานจัดเก็บรายได้ 
-  งานบริหารสัญญา 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานงานรายได้และทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 5  โครงสร้างการบริหารงานงานรายได้และทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

นางศิริพรโรจน์ พิทักษ์กุล 
รักษาการผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

นางพรทิพา  ด้วงพิบูลย์ 
รักษาการผู้อ านวยการกองกลาง 

คณะกรรมการบริหารจัดการ 
ให้เช่าพ้ืนที่และทรัพย์สิน 

นางศรีสุดา มีอยู่เต็ม 
หัวหน้างานรายได้และทรัพย์สิน 

นางศิริกันยา ลลิตวสุภิญโญ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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โครงสร้างอัตราก าลังงานรายได้และทรัพย์สิน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
 บัญชีก าหนดต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยสาย 
สนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 – 2566 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม กระทรวง 
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ดังแผนภูมิที่ 6 
 

แผนภูมิแสดงโครงสร้างอัตราก าลังงานรายได้และทรัพย์สิน 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6  แผนภูมิแสดงโครงสร้างอัตราก าลังงานรายได้และทรัพย์สิน 
 
หน้าที่ของส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 1.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานช่วยอ านวยการและเลขานุการ งานประชุมและ
พิธีการ งานบริหารบุคคลและพัฒนาระบบงาน งานกฎหมาย นิติกรรมและสัญญา งานคลัง งานรายได้ 
และทรัพย์สิน งานพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานยานพาหนะ งานสวัสดิการ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย  
 2.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัฒนายุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ การจัดตั้งงบประมาณให้ 
สอดคล้องกับแผนพัฒนาการอุดมศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาแล ะ 
กระทรวงศึกษาธิการ รวมทั้งการติดตามเร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ใน
สังกัดให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

งานรายได้และทรัพย์สนิ 

 

หน่วยบริหารงานทั่วไป 
 

หน่วยส่งเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได้ 

ส156 (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ส156 (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

0008 (ข้าราชการ) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

0008 (ข้าราชการ) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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 3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศให้ 
ทันสมัย สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลกลางอุดมศึกษาของส านักงานคณะกรรมการ การอุดมศึกษา 
และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 4.  ด าเนินการเกี่ยวกับประกันคุณภาพของส านักงานอธิการบดี และงานวิเคราะห์วิจัย
สถาบัน  
 5.  ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาเครือข่ายและประสานความร่วมมือกับสถาบันการศึกษา 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งในและต่างประเทศทางด้านการศึกษา การวิ จัย การฝึกอบรมพัฒนา 
นักศึกษาและบุคลากร ตลอดจนแสวงหาแหล่งทุน งบประมาณและทรัพยากร เพ่ือการด าเนินงานด้าน 
วิเทศสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย  
 6.  ด าเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนานักศึกษาและส่งเสริมกิจการนักศึกษา ทั้งด้านร่างกาย 
จิตใจ และสติปัญญา งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งานทุนการศึกษา งานกีฬาและนันทนาการ
ของ นักศึกษา ในอันที่จะเสริมสร้างความรู้ ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติ คุณธรรมจริยธรรม และ
อาชีพ ให้แก่นักศึกษาและศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัย  
 7.  ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อชี้แจงและแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
 8.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานใด ๆ โดยเฉพาะและงานอ่ืน ๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย  
 
หน้าที่ของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 1.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป งานช่วยอ านวยการและ 
เลขานุการการประชุมและพิธีการของมหาวิทยาลัย  
 2.  ด าเนินการเกี่ยวกับรายได้และทรัพย์สิน งานพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งาน
ยานพาหนะ และงานประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย  
 3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การพัสดุ และงบประมาณของมหาวิทยาลัย  
 4.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลและพัฒนาระบบบริหารจัดการงานด้าน
สนับสนุน งานวิชาการของมหาวิทยาลัย  
 5.  ด าเนินการเก่ียวกับงานกฎหมาย งานนิติกรรมและสัญญา งานที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบ 
ทางละเมิดและงานคดีท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที่ของมหาวิทยาลัย  
 6. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบชี้แจง และแก้ไขปัญหาที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่  
 7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ของงานรายได้และทรัพย์สิน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานรายได้และทรัพย์สิน ซึ่งมีหน้าที่ในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหารายได้ บริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ของมหาวิทยาลัย และ
งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
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 1. จัดหาผู้ประกอบการ 
 2. จัดท าแผนงบประมาณ แผนปฏิบัติงานประจ าปี การด าเนินการตามแผนงาน โครงการ 
และจัดท ารายงานผลการด าเนินการประจ าปี 
 3. ด าเนินการประสานจัดเก็บรายได้ที่เกิดจากการให้เช่าพ้ืนที่ อาคารและทรัพย์สินที่อยู่ใน
ความปกครองของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 4.   ด าเนินการควบคุม ดูแล ติดตามการด าเนินการผลิตน้ าดื่มเฟ่ืองฟ้า และจัดเก็บรายได้
จากการจ าหน่ายน้ าดื่มเฟื่องฟ้า 
 5. ด าเนินการจัดท าสัญญาเช่าพ้ืนที่ของผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัย 
 6. ด าเนินการติดตามทวงถามผู้ค้างช าระค่าเช่าพื้นที ่
 7. ตอบข้อซักถามและให้ข้อมูลที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบกับหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน
ร่วมกันทั้งภายในและภายนอก 
 8. จัดท าประกาศท่ีเกี่ยวข้องในงานรายได้และทรัพย์สิน 
 9.  ดูแล ติดตามการด าเนินการใช้พื้นที่ในมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามสัญญา  
 10. การจัดประชุม จัดท าวาระการประชุมต่าง ๆ พร้อมตรวจทานและส่งรายงานการประชุม
ในส่วนของงานรายได้และทรัพย์สิน 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
การบริหารงานของงานรายได้และทรัพย์สิน 
 วัตถุประสงค์  
 1. บริหารจัดการรายได้ และทรัพย์สิน ของมหาวิทยาลัย เพ่ือสร้างสวัสดิการแก่นักศึกษา 
และบุคลากรของมหาวิทยาลัย  
 2. บริหารจัดการรายได้และทรัพย์สิน ของมหาวิทยาลัยให้เกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงวิสาหกิจ
เพ่ือสร้างรายได้ให้แก่มหาวิทยาลัย  
 3. ด าเนินงานด้านอ่ืน ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย  
  ปรัชญา  องค์กรที่สร้างรายได้ภายใต้การบริหารจัดการอย่างมีธรรมาภิบาล  
  วิสัยทัศน์  สร้างรายได้เพ่ือส่งเสริมสวัสดิการและการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย  
  พันธกิจ  
  ๑. จัดหารายได้ และบริหารจัดการทรัพย์สิน เพ่ือสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  ๒. จัดบริการสวัสดิการที่มีคุณภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและสนับสนุนการ
ด าเนินกิจกรรมของนักศึกษาและบุคลากร  
  ๓. พัฒนาระบบการบริหารจัดการอย่างมีคุณภาพโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
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 ปัจจุบันงานรายได้และทรัพย์สิน  มีบุคลากรในสังกัด จ านวน ๑๕ คน คือ  
 1. นางศรีสุดา   มีอยู่เต็ม ข้าราชการ ต าแหน่งหัวหน้างาน  
 2.  นางศิริกันยา   ลลิตวสุภิญโญ พนักงานมหาวิทยาลัย  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป 
 3.  นางเบญจวรรณ นราแก้ว ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 
 4. นางส าลี อ่วมชม ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 
 5. น.ส.โสฬส รุ่งเรื่อง ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 
 6. นางไพเราะ  เปี่ยมคล้า ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 
 7. น.ส.จริยา     นาเครือ ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 
 8. นางสีนวล หอยสังข์ทอง ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 
 9. น.ส.ชนันธร พิมเจริญ ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 
 10. นางส าเริง  อ่วมชม ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 
 11. นางสุมาลี     ชมชมชื่นใจ ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 
 12. น.ส.นิตยา       ไทยทองหลาง ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 
 13. นางสาววรรณภา พวงทอง ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 
 14. นางสาวขวัญตา บุญเอ้ือ ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 
 15. นายลัทธพล บุณยเลขา ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 
  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ดังนี้  
 1. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งสายงานการบริหารงานทั่วไปที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุ
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานการบริหารงานทั่วไประดับ ช านาญการ ดังนี้ 
 
 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ความช านาญ
งาน ทักษะและประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายหรือตอน  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน
บริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย  และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก  โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์   ตลอดจนก ากับ
ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน  เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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 ด้านการปฏิบัติการ 
 1. ควบคุมตรวจสอบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน  เช่นงาน
ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงานงานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญาเป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่นมีประสิทธิภาพ  
 2. ควบคุมตรวจสอบและปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความช านาญเช่นงาน
โต้ตอบงานแปลเอกสารดูแลการจัดการประชุมงานรับรองและพิธีการต่าง ๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุมจัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมเพ่ือให้การ
ด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ  
 3. ช่วยวางแผนและติดตามงานในส านักงานเพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเป้าหมายที่ก าหนด  
 4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศเพ่ือ
อ านวยความสะดวกและเกิดความร่วมมือ  
 5. บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป
จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบและเผยแพร่ผลงานทางด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 6. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่นฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานบริหารทั่วไป ให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ         
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง  เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 7. ในฐานะหัวหน้างานนอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ 1 - 6 ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท า
หน้าที่ก าหนดแผนงานมอบหมายควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตาม
ประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 ด้านการวางแผน 
 รว่มก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดวางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 ด้านการประสานงาน 
 1. ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้ องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 2 ให้
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ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษาแนะน านิเทศฝึกอบรมถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชานักศึกษาผู้รับบริการพัฒนาข้อมูลจัดท าเอกสารวิชาการสืบสานเผยแพร่ให้บริการ
วิชาการด้านการบริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อนเพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 
 คุณสมบัติส าหรับต าแหน่ง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะระดับปฏิบัติการมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
  ก าหนดเวลา 6 ปีให้ลดเป็น 4 ปี  ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
  ก าหนดเวลา 6 ปีให้ลดเป็น 2 ปี  ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการข้อ 3  
  หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
  และ  
 3. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไปหรืองานที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
 ความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดงาน
รายได้และทรัพย์สิน 
 งานในหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่ ด้านการเงินและวัสดุของหน่วยงาน  ดูแลด าเนินการเบิกจ่ายฎีกา
งานจัดซื้อจัดจ้าง  งานประกันคุณภาพหน่วยงาน  งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง         
งานบริหารงบประมาณ  วางแผนและบริหารจัดเก็บรายได้จากการให้เช่าที่ดิน อาคาร และทรัพย์สิน
อ่ืนของมหาวิทยาลัย งานจัดเก็บรายได้  งานบริหารสัญญา  งานประชุม งานสารบัญ  และการ
เบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน ให้เป็นไปตามระเบียบ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ดังนี้ 
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ด้านการปฏิบัติการ  
๑. การบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นสวัสดิการแก่

นักศึกษาและบุคลากร ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน และนโยบายของหน่วยงาน  
 ๒. ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติเพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ฐานข้อมูลผู้ประกอบการ ข้อมูลทรัพย์สิน รวมทั้งปรับปรุง
ให้ทันสมัยเพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงส่งเสริมสนับสนุนการดาเนินการของหน่วยงาน  

๔. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผล เพื่อพัฒนางาน  
 ๕. มีการให้บริการ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และ
นักศึกษา ผู้ประกอบการ หรือผู้ที่มาติดต่อราชการ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 ด้านการวางแผน  
 ๑. มีการวางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 2. จัดท าแผนการด าเนินงานและแผนงบประมาณประจ าปี ของงานรายได้และทรัพย์สิน  
 3. ร่วมจัดท าแผนงบประมาณประจ าปีของงานรายได้และทรัพย์สิน 
  
 ด้านการประสานงาน  
 ๑. ประสานงานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 ๒. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 ด้านการบริการ  
 ๑. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เกี่ยวกับหน่วยงานหรือภาระงานที่รับผิดชอบ รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์  
 ๒. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลเพ่ือสนับสนุนหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง เกี่ยวกับ
หน่วยงานเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏบิัติงาน เงื่อนไข 
 
 
 การด าเนินการของหน่วยส่งเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได้ จะต้องด าเนินการวางแผน
และบริหารจัดเก็บรายได้จากการให้เช่า พ้ืนที่  อาคาร และทรัพย์สินอ่ืนในความปกครองของ
มหาวิทยาลัย และงานบริหารสัญญา จะมีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานหลายขั้นตอนและค่อนข้าง
ซับซ้อน ดั้งนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การด าเนินงานมีความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ โดยมีหัวข้อส าคัญ ดังนี้ 
 1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 2. วิธีการปฏิบัติงาน 
 3. เงื่อนไขและสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 4. ทฤษฎีแนวคิดและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 มหาวิทยาลัยหลายแห่งต่างตระหนักดีว่าการบริหารจัดการด้านการเงินโดยการพ่ึงพา ตนเอง 
เพ่ือสร้างความมั่นคงทางการเงินเป็นสิ่งที่มีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ ของ
มหาวิทยาลัย จึงได้ตั้งหน่วยงานขึ้นมารับผิดชอบด้านการบริหารจัดการทรัพย์สิน เพ่ือการจัดหา 
รายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยโดยตรง   
 การบริหารจัดการด้านการจัดเก็บรายได้จากการให้เช่าพ้ืนที่ อาคาร และทรัพย์สินอ่ืนใน
ความปกครองของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการบริหารสัญญาระหว่างมหาวิทยาลัยและผู้ประกอบการ 
จะกระท าโดยการให้บริการ ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการทั้งภายในและ
ภายนอก ทั้งหน่วยงานเอกชนและหน่วยงานของรัฐ รวมถึงการโต้ตอบหนังสือระหว่างหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอก เพ่ือจัดเก็บค่าเช่าพ้ืนที่ ค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ ให้เป็นที่พึงพอใจแก่
ผู้ใช้บริการ ซึ่งในการปฏิบัติงานจะต้องยึดหลักเกณฑ์ของพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547 ตามความในมาตรา 13 ให้มหาวิทยาลัยมีอ านาจในการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยทั้งที่เป็นที่ราชพัสดุตามกฎหมายว่าด้วยที่ราชพัสดุ
และที่เป็นทรัพย์สินอ่ืน  บรรดารายได้และผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งผลประโยชน์ที่เกิด
จากที่ราชพัสดุ  เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา และเบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อ
ทรัพย์สินหรือ จ้างท าของที่ ด า เนินการโดยใช้ เงินงบประมาณ  ไม่ เป็นรายได้ที่ ต้ องน าส่ ง
กระทรวงการคลังตามกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  และ
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยการให้เช่าพ้ืนที่และทรัพย์สิน พ.ศ.2562  ประกอบกับ
ข้อ 9 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย          
พ.ศ. 2562 ก าหนดให้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมสามารถจัดหารายได้เก็บไว้ใช้จ่ายในกิจการของ
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มหาวิทยาลัยได้ โดยสามารถด าเนินการให้เช่าพ้ืนที่ อาคารและทรัพย์สินอ่ืนในความปกครองของ
มหาวิทยาลัย โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บริการด้านสาธารณูปโภค เครื่องอุปโภคบริโภค สิ่งอ านวย
ความสะดวกด้านการเรียนการสอน และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ให้กับนักศึกษา บุคลากร 
และประชาชนที่มาติดต่อประสานงานภายในมหาวิทยาลัย ทั้งนี้การพิจารณาการให้เช่าพ้ืนที่และ
ทรัพย์สินให้ค านึงภารกิจและพันธกิจของมหาวิทยาลัย หรือวัตถุประสงค์ของผู้บริจาคพ้ืนที่และ
ทรัพย์สินนั้น การให้เช่าต้องไม่เป็นอุปสรรคต่อการจัดการศึกษาและการวางแผนขยายการศึกษาใน
อนาคต กิจการของผู้เช่าต้องไม่ขัดต่อกฎหมาย ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดี กิจการของผู้เช่า
ต้องไม่ส่งผลกระทบในทางที่เสียหายต่อสภาพแวดล้อมและบรรยากาศทางวิชาการของมหาวิทยาลัย 
และเหตุผลอันสมควรอ่ืนที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร เผื่อให้ทันต่อสถานการณ์ที่จะเกิดการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต  ส าหรับกรณีที่ทบวงมหาวิทยาลัยก าลังด าเนินการให้มหาวิทยาลัยต่าง ๆ เร่ง
เสนอการแก้ไขพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยในส่วนที่เกี่ยวกับสิทธิและการจัดหาประโยชน์ในที่ราช
พัสดุให้มีความชัดเจนขึ้นนั้น แนวทางการด าเนินการดังกล่าวไม่ได้เป็นแนวทางใหม่ส าหรับ
มหาวิทยาลัยทุกแห่ง ซึ่งมีกฎหมายจัดตั้งที่ เอ้ืออ านวยและให้มีการตีความอ านาจในการจัดหา
ผลประโยชน์ในที่ราชพัสดุของมหาวิทยาลัยในลักษณะที่เปิดกว้างดังกล่าวมาเป็นเวลานานก่อนหน้า
นั้นแล้ว การเสนอแก้ไขพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยไปยังทบวงมหาวิทยาลัยพร้อม ๆ กับ
มหาวิทยาลัยอ่ืนที่ได้ด าเนินการไปในช่วงกลางปี พ.ศ. 2540 นี้ จึงเป็นเพียงการยืนยันความถูกต้อง
ของการปฏิบัติเดิมและเพ่ิมความชัดเจนขึ้นเกี่ยวกับสิทธิของมหาวิทยาลัยในที่ดินที่ได้รับบริจาคหรือ
ซื้อมาด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยที่ให้ถือว่าเป็นกรรมสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยโดยไม่ต้องตกเป็นที่
ราชพัสดุเท่านั้น 
   
วิธีการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานของหน่วยส่งเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได้ มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. งานบริหารจัดการให้เช่าพื้นที่ อาคารที่ดินและทรัพย์สินอ่ืนในความปกครองของ
มหาวิทยาลัย โดยแบ่งออกเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 1)  รายได้ค่าเช่าพ้ืนที่จ าหน่ายอาหารบริเวณโรง
อาหาร 2) รายได้ค่าเช่าพ้ืนที่ร้านถ่ายเอกสาร 3) รายได้ค่าเช่าพ้ืนที่ซุ้มร้านค้าและตู้บริการอัตโนมัติ  
4) รายได้ค่าเช่าพ้ืนที่ตู้ ATM  5) รายได้ค่าเช่าสถานที่ ห้องประชุมของมหาวิทยาลัย  ส านักงาน             
6) รายได้ให้เช่าพ้ืนที่ตลาดนัดราชภัฏ ด าเนินการดังนี้ 
  1.1 ส ารวจพ้ืนที่ว่างส าหรับด าเนินการจัดท าประกาศคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเข้ามา
ด าเนินการประกอบกิจการภายในมหาวิทยาลัยตามประเภทของการให้เช่าพ้ืนที่ พร้อมทั้งด าเนินการ
จัดท าประกาศคัดเลือก หรือในกรณีที่มีผู้ประสงค์ขอเช่าพ้ืนที่เพ่ือด าเนินกิจการต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย  
  1.2 เสนอรายชื่อผู้มีความประสงค์ขอเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารจัดการให้เช่าที่และทรัพย์สิน พิจารณาคัดเลือกผู้ประสงค์ขอเช่าพ้ืนที่โดยคณะ
กรรมการฯ จะพิจารณาจากประสบการณ์การด าเนินกิจการ ความสด ความสะอาดของสินค้า หรือ
ประเภทของสินค้าที่จ าหน่าย หรือให้บริการ และผลประโยชน์ต่อนักศึกษา เมื่อได้ผู้ที่มีความเหมาะสม
จะน าเสนอรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกให้มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติต่อไป 
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  1.3 เมื่อมหาวิทยาลัยอนุมัติเห็นชอบการให้เช่าพ้ืนที่อาคารและทรัพย์สิน งานรายได้และ
ทรัพย์สิน จะด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญผู้ประกอบการเข้ามาด าเนินการจัดท าสัญญาต่อไป 
 2. งานบริหารสัญญา 
  2.1  ด าเนินการเสนอมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการให้เช่าพ้ืนที่และทรัพย์สิน 
ต่อมหาวิทยาลัยเพื่อให้ความเห็นชอบต่อการอนุมัติให้เช่าพื้นที่  
  2.2 ประสานผู้เช่าพ้ืนที่เพ่ือรับทราบเงื่อนไขในสัญญาการให้เช่าพ้ืนที่ และร่างสัญญาให้
ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
  2.3 เสนอร่างสัญญา ให้งานนิติกร เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา 
  2.4 ด าเนินการจัดท าสัญญา 2 ฉบับเพื่อใช้เป็นต้นสัญญาและคู่สัญญาพร้อมแนบเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง ให้ผู้เช่าลงนาม  พร้อมทั้งเรียกเก็บเงินมัดจ าประกันสัญญาค่าเช่าพ้ืนที่ล่วงหน้า 3 เดือน
ตามจ านวนที่เช่าและผู้ให้เช่าตกลงตามในประกาศคัดเลือกหรือที่ผู้เช่าเสนอให้กับมหาวิทยาลัย พร้อม
ทั้งค่าไฟฟ้า 
  2.5 เสนอรองอธิการบดีผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาต้นสัญญาและคู่สัญญา 
  2.6 จัดส่งคู่สัญญาให้แก่ผู้เช่า และจัดเก็บต้นสัญญาแยกตามประเภทสัญญาในแฟ้ม
สัญญา 
 3. งานบันทึกรายได้-รายจ่าย จากการด าเนินงานผลิตและจ าหน่ายน้ าดื่มเฟ่ืองฟ้า และการ
ให้เช่าพ้ืนที่อาคารและทรัพย์สินอื่น ในความปกครองของมหาวิทยาลัย 
  3.1 งานบันทึกรายได้-รายจ่าย จากการด าเนินงานผลิตและจ าหน่ายน้ าดื่มเฟ่ืองฟ้า 
   3.1.1 ด าเนินจัดส่งน้ าดื่มเฟ่ืองฟ้าให้กับสั่งซื้อตามรายการสั่งซื้อ 
   3.1.2 ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้สั่งซื้อ และจัดเก็บเงินค่าน้ าดื่มเฟ่ืองฟ้าน าส่งงาน
การเงินและบัญชี 
   3.1.3 สรุปรายรับจากการจ าหน่ายน้ าดื่มเฟ่ืองโดยแยกขนาด 350 มล. และ 600 
มล. พร้อมทั้งรายการที่จัดเป็นสวัสดิการให้กับมหาวิทยาลัย 
   3.1.4 จัดท าบัญชีวัสดุคงเหลือจากการผลิตและจ าหน่ายน้ าดื่มเฟ่ืองฟ้า 
   3.1.5 ท าบัญชีรายรับ – รายจ่ายจากการผลิตและจ าหน่ายน้ าดื่มเฟ่ืองเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการให้เช่าพ้ืนที่และทรัพย์สินรับทราบทุกสิ้นเดือน และรายงาน
มหาวิทยาลัยรับทราบทุกไตรมาส 
  3.2  งานบันทึกรายได้ – รายจ่ายจากการให้เช่าพื้นที่อาคารและทรัพย์สินอ่ืน         
ในความปกครองของมหาวิทยาลัย 
   3.2.1 งานเช่าสถานที่ ห้องประชุม  
     1)  รับเรื่องการขอเช่าสถานที่ ห้องประชุม ตรวจเช็คห้องประชุมตามวันและ
เวลาที่ผู้ประสงค์ขอเช่า ประสานผู้เกี่ยวข้องเสนอผู้บริหารอนุมัติการใช้ห้องประชุม 
     2)  ประสานผู้เช่าพร้อมจัดเก็บเงินค่ามัดจ าจ านวน 30% ของค่าเช่า  พร้อม
น าส่งเงินมัดจ าให้กับงานการเงินและบัญชีออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เช่า และจัดเก็บเงินมัดจ า
ค่าเสียหายจ านวน 5,000 บาท จากผู้เช่า (จะคืนให้กับผู้เช่าหลังจากตรวจสอบการใช้งานห้องระชุม
หลังเลิกงานภายใน 7 วัน) 
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     3)  ก่อนการจัดงานประสานผู้เช่าช าระค่าเช่าพ้ืนที่ส่วนที่เหลือ 70% พร้อม
น าส่งค่าเช่าส่วนที่เหลือให้กับงานการเงินและบัญชีออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เช่า 
     4)  ด าเนินการจัดงาน ประสานผู้เกี่ยวข้องอ านวยความสะดวกและความ
เรียบร้อยของการจัดงาน 
     5) หลังการจัดงานตรวจสอบความเรียบร้อยและความเสียหายของห้อง
ประชุม ด าเนินการโอนเงินค่ามัดจ าค่าเสียให้กับผู้เช่าภายใน 7 วัน 
   3.2.2 งานให้เช่าพ้ืนที่อาคารและทรัพย์สินอ่ืน ในความปกครองของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือประกอบการจ าหน่ายสินค้าและบริการ 
     1) ออกใบแจ้งหนี้ค่าเช่าพ้ืนที่ ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ประจ าเดือนและแจ้งให้
ผู้เช่าช าระภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน พร้อมทั้งให้ผู้ประกอบส่งหลักฐานการโอนเงินให้งานรายได้
และทรัพย์สินทราบผ่านโปรแกรมแชทไลน์กลุ่ม  
     2)  น าส่งหลักฐานการโอนเงินของผู้ให้เช่าให้งานการเงินและบัญชี เพ่ือออก
ใบเสร็จให้กับผู้เช่าต่อไป 
   3.2.3  ด าเนินการขอรายงานการช าระเงินของผู้ประกอบ และผู้เช่าสถานที่ จาก
งานการเงินและบัญชี และท ารายงานบัญชีสรุปรายรับ-รายจ่าย จากการอาคารและทรัพย์สินอ่ืน ใน
ความปกครองของมหาวิทยาลัย โดยแยกตามประเภทของผู้เช่า 
   3.2.4 น าเสนอสรุปรายรับ – รายจ่าย จากการให้เช่าพ้ืนที่ อาคารและทรัพย์สินอ่ืน
ในความปกครองของมหาวิทยาลัย ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการให้เช่าพ้ืนที่และทรัพย์สิน
รับทราบทุกสิ้นเดือน และรายงานมหาวิทยาลัยรับทราบทุกไตรมาส 
  3.3 งานติดตามทวงถามการค้างช าระค่าเช่าพ้ืนที่ 
   3.3.1 ตรวจเช็ครายการช าระของผู้เช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยเป็นรายเดือน หาก
มีผู้ประกอบการท่านใดค้างช าระค่าเช่าพ้ืนที่ติดต่อกันเป็นระยะเวลา 2 เดือน น าเสนอประชุม
คณะกรรมการบริหารจัดการให้เช่าพ้ืนที่และทรัพย์สินพิจารณา 
   3.3.2 ด าเนินการท าหนังสือติดตามผู้ให้เช่าให้มาช าระค่าเช่าพ้ืนที่พร้อมค่าปรับ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
   3.3.3  กรณีผู้เช่าไม่มาช าระค่าเช่าพ้ืนที่ภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะด าเนินการ
ยกเลิกสัญญาตามท่ีมีระบุไว้ในสัญญา ข้อ 2 “ผู้เช่าจะน าเงินตามวรรคหนึ่งไปช าระต่องานการเงินและ
บัญชีของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ภายในวันที่ 5 (ห้า) ของเดือนที่เช่าทุกเดือนและหากผู้เช่า
ค้างช าระค่าเช่าติดต่อกัน 2 เดือน ผู้ให้เช่ามีสิทธิบอกเลิกสัญญาเช่าได้ หากผู้เช่าช าระเงินตามข้อ 
2 เกินก าหนดเวลาดังกล่าว ผู้เช่าจะต้องช าระเงินเพ่ิมเป็นเบี้ยปรับให้แก่ผู้ให้เช่า อีกในอัตราวันละ     
100      บาท (    หนึ่งร้อยบาทถ้วน   ) ไปจนกว่าจะช าระเสร็จ แต่ต้องไม่เกิน 30 (สามสิบ )วัน 
มิฉะนั้นผู้ให้เช่าจะถือเป็นเหตุบอกเลิกสัญญานี้ด้วย” 
   3.3.4  รายงานประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการให้เช่าพ้ืนที่และทรัพย์สิน
รับทราบ 
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เงื่อนไขและสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 ปฏิบัติงานของหน่วยส่งเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได้มีเงื่อนไข เงื่อนไขและสิ่งที่ควร
ค านึง เพ่ือไม่เกิดเกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
  1.1  จะต้องปฏิบัติงานตาม “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมว่าด้วยการเงินและ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมว่าด้วยการให้เช่า
พ้ืนที่และทรัพย์สิน พ.ศ. 2562” อย่างเคร่งครัด 
  1.2  ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ มีความชัดเจน และจะต้องด าเนินการตรวจสอบการ
ช าระค่าเช่าพ้ืนที่ของผู้เช่าทุกสิ้นเดือน เผื่อไม่ให้เกิดการค้างช าระเกินจากท่ีระบุในสัญญา 
  1.3  ในการปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นงานที่ต้องมีความโปร่งใส ถูกต้อง ชัดเจน ไม่ว่าจะ
เป็นเรื่องเกี่ยวกับ ระเบียบ หลักเกณฑ์ มติที่เกี่ยวข้อง ประกาศ เนื่องจากเป็นงานด้านการให้บริการที่
ต้องน า กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการท างาน ดังนั้น การสื่อสารที่ถูกต้อง ชัดเจน แม่นย าจึงเป็น
สิ่งส าคัญ ที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตระหนัก 
  1.4  ในการปฏิบัติงานที่มีการเกี่ยวข้องกับบุคคลหลายกลุ่ม ทั้งนักศึกษา บุคลากร 
ผู้ประกอบการและบุคคล ทั่วไปดังนั้นควรใช้มาตรฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
  1.5  จะต้อมีความพร้อมในการปฏิบัติงานตลอดเวลาและมีจิตบริการ มีปฏิภาณ ไหว
พริบ ปรับเปลี่ยนตามสถานการณ์บนพ้ืนฐานความเป็นจริงและถูกต้อง 
  1.6  เรียนรู้รายละเอียดของนโยบายต่าง ๆ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานตลอดจน
ขั้นตอนต่าง ๆ 
  
 2. สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
  2.1 การให้บริการเช่าพ้ืนที่เพ่ือประกอบการภายในมหาวิทยาลัยจะต้องตรวจสอบ
รายการสินค้าและการบริการ การรักษาความสะอาดของผู้ประกอบการไม่ว่าจะเป็นผู้ประกอบหรือ
สินค้าที่จัดจ าหน่ายจะต้องมีความสะอาด และถูกคุณลักษณะ โดยให้เช่าต้องตรวจสุขภาพส าหรับผู้
สัมผัสอาหารในทุกปี 
  2.2 ต้องมีการตรวจสอบความสะอาดของภาชนะ จาน ชาม ช้อน ภายในโรงอาหารให้มี
ความสะอาด มีบริการจุดลวกช้อน  
  2.3 ในการคัดเลือกผู้ประกอบการประเภทต่าง ๆ จะต้องปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส 
เป็นไปตามหลัก ธรรมาภิบาลและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษา บุคลากรและมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม 
  2.4 ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์และข้อบังคับขององค์กร ด้วย
ความซือ่สัตย์ สุจริต และจะต้องระวังรักษาประโยชน์ขององค์กร 
  2.5 ติดตามต่อเนื่องเพ่ือให้งานส าเร็จ มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อนักศึกษา บุคลากรและมหาวิทยาลัย 
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 3.  สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
  งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได้  มีขั้นตอนการท างานที่ละเอียดอ่อนและต้อง
อยู่ในกรอบของการปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว และทันก าหนดเวลาภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ และ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยที่วางไว้ หากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของระเบียบ
และข้อกฎหมายที่ก าหนดก็จะก่อให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต้องมีความรู้ ความสามารถและทักษะ จึงจะช่วยให้ภารกิจของหน่วยงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและบรรลุตามเป้าหมาย  
 
ทฤษฎีแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 1. รายได้และทรัพย์สิน 
  ความหมายของค าว่า “รายได้และทรัพย์สิน” 
  รายได้  มาจากค าว่า Income ประกอบด้วยผลตอบแทนการจ้างงาน และรายได้จาก
การลงทุน 
  ชรินทร   ศรีวิฑูรย์ (2557) ได้ให้ความหมายของ รายได้ (Revenue) หมายถึง  การ
เพ่ิมขึ้นของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในรอบระยะเวลาบัญชีในรูปของกระแสเข้าหรือการเพ่ิมขึ้นของ
สินทรัพย์ หรือการลดลงของหนี้สิน จะท าให้ส่วนของเจ้าของเพ่ิมขั้น แต่ไม่รวมเงินทุนที่ได้รับจาก
เจ้าของ ใช้เกณฑ์การพิจารณาดังนี้ 
  1.  ประโยชน์เชิงเศรษฐกิจเพิ่มขึ้น 
  2.  กระแสเข้าหรือการเพิ่มค่าของสินทรัพย์ 
  3.  การลดลงของหนี้สิน 
  4.  ส่งผลให้ส่วนของเจ้าของเพ่ิมข้ึน 
  5.  ไม่รวมเงินลงทุนที่ได้รับจากผู้เป็นเจ้าของ 
  รายได้ ในทางธุรกิจ คือรายรับที่บริษัทได้มาจากการด าเนินกิจกรรมทางธุรกิจตามปกติ
วิสัย อันเป็นผลจากการขายสินค้าและบริการให้กับลูกค้า ในหลายประเทศ เช่น สหราชอาณาจักร 
เรียกรายได้ว่า ผลประกอบการ บริษัทบางบริษัทมีรายได้เป็นดอกเบี้ย เงินปันผล หรือค่าสิทธิ ที่จ่าย
โดยบริษัทอ่ืน รายได้อาจหมายถึงรายรับทางธุรกิจโดยทั่วไป หรือหมายถึงจ านวนเงินที่ได้รับ (ใน
หน่วยเงินตรา) ภายในช่วงระยะเวลาหนึ่ง ตัวอย่างเช่น "บริษัท ก มีรายได้ 42 ล้านบาทในปีที่
แล้ว" ก าไรหรือเงินได้สุทธิโดยทั่วไปหมายถึง รายได้ทั้งหมดหักด้วยค่าใช้จ่ายทั้งหมดในช่วงเวลาที่
ก าหนด ในทางการบัญชี รายได้มักถูกอ้างถึงเป็นบรรทัดแรกสุดในรายการงบก าไรขาดทุน ซึ่งแย้งกับ
บรรทัดสุดท้ายคือก าไรหรือเงินได้สุทธิ 
  ส าหรับองค์กรไม่แสวงหาผลก าไร รายได้ประจ าปีอาจเรียกว่า รายได้มวลรวม  รายได้นี้
มาจากการบริจาคโดยบุคคลและองค์กรต่าง ๆ การสนับสนุนจากหน่วยงานของรัฐบาล รายรับจาก
กิจกรรมที่เก่ียวกับ พันธกิจขององค์กร และรายรับจากกิจกรรมการระดมทุน ค่าบ ารุงสมาชิก และการ
ลงทุนการเงินเช่นการถือหุ้นของบริษัทอ่ืน 

https://moodle.org/mod/glossary/showentry.php?eid=7125&displayformat=dictionary
https://moodle.org/mod/glossary/showentry.php?eid=7126&displayformat=dictionary
https://moodle.org/mod/glossary/showentry.php?eid=7126&displayformat=dictionary
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%A0%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C_(%E0%B8%98%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88)&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%94%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B9%89%E0%B8%A2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%B4&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B9%84%E0%B8%A3
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%B4&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8A%E0%B8%B5
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B9%84%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B9%84%E0%B8%A1%E0%B9%88%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B9%84%E0%B8%A3
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%84
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%A5
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AB%E0%B8%B8%E0%B9%89%E0%B8%99


๒๙ 
 
  รายได้ที่องค์กรได้รับมักอยู่ในรูปแบบเงินสดหรือสิ่งเทียบเท่าเงินสด รายได้จากการขายก็
มีความหมายตรงตัวคือรายได้ที่มาจากการขายสินค้าและบริการภายในช่วงระยะเวลาหนึ่ง นอกจากนี้
รายได้จากภาษีอากรก็เป็นรายรับที่รัฐบาลได้มาจากผู้เสียภาษีอากร 
  กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ (http://www.cad.go.th/) ให้หมายถึง ผลตอบแทนที่กิจการ
ได้รับจากการขายสินค้าหรือบริการตามปกติของกิจการวมทั้ง ผลตอบแทนอ่ืน ๆ ที่ไม่ได้เกิดจากการ
ด าเนินงานตามปกติ รายได้แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
  1. รายได้จากการขาย (Sale revenue) หมายถึง รายได้ที่เกิดจากการขายสินค้าหรือ
บริการอันเป็นรายได้จากการด าเนินงานตามปกติ เช่น กิจการซื้อขายสินค้า รายได้ของกิจการ คือ 
รายได้จากการจ าหน่ายสินค้า ส่วนกิจการให้บริการ เช่น ซ่อมเครื่องไฟฟ้า รายได้ของกิจการ คือ
รายได้ค่าซ่อม 
  2.  รายได้อ่ืน (Other incomes) หมายถึง รายได้ที่มิได้เกิดจากการด าเนินงานตามปกติ
ของกิจการซึ่งเป็นรายได้ที่ไม่ใช่รายได้จากกการขายสินค้าหรือบริการนั่นเอง 
  สภาวิชาชีพบัญชี (2555: 6) อธิบายว่า รายได้ หมายถึง กระแสรับของประโยชน์เชิง
เศรษฐกิจ (ก่อนหักค่าใช้จ่าย) ในรอบระยะเวลาบัญชีซึ่งเกิดขึ้นจากกิจกรรมตามปกติของกิจการเมื่อ
กระแสรับนั้นส่งผลให้ส่วนของเจ้าของเพิ่มขึ้น ทั้งนี้ ไม่รวมถึงเงินทุนที่ได้รับจากผู้มีส่วนร่วมในส่วนของ
เจ้าของ 
 2. สินทรัพย์อนุพันธ์ทางการเงินอื่น (Other Derivatives assets) 
  หมายถึง  สินทรัพย์อนุพันธ์ทางการเงินอ่ืน  ซึ่งบริษัทมีสิทธิตามสัญญาที่จะได้รับเงินสด
หรือสินทรัพย์ทางการเงินอ่ืนจากกิจการอื่น หรือสิทธิตามสัญญาที่จะแลกเปลี่ยนเครื่องมือทางการเงิน
ของบริษัทกับเครื่องมือทางการเงินของกิจการอ่ืนภายใต้เงื่อนไขท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อบริษัท 
  ที่ ดิน  อาคาร และอุปกรณ์ สุทธิ   (Property, plant and equipment) หมายถึ ง  
สินทรัพย์ที่มีตัวตนซึ่งเข้าเงื่อนไขทุกข้อ  ดังต่อไปนี้ 
  1)  กิจการมีไว้เพ่ือประโยชน์ในการผลิต  เพ่ือใช้ในการจ าหน่ายสินค้าหรือให้บริการ 
เพ่ือให้เช่าหรือเพ่ือใช้ในการบริหารงาน 
  2)  กิจการคาดว่าจะใช้ประโยชน์มากกว่าหนึ่งรอบระยะเวลาบัญชี สินทรัพย์ดังกล่าวให้
แสดงมูลค่าสุทธิหลังจากหักค่าเสื่อมราคาสะสมแล้ว 
 

  2.1  สินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน  (Intangible assets)  หมายถึง  สินทรัพย์ที่ไม่เป็นตัว
เงินที่สามารถระบุได้และไม่มีรูปธรรมซึ่งเป็นสินทรัพย์ที่กิจการถือไว้เพ่ือใช้ในการผลิตหรือจ าหน่าย
สินค้าหรือให้บริการ เพ่ือให้ผู้ อ่ืนเช่า หรือเพ่ือวัตถุประสงค์ในการบริหารงาน เช่น ซอฟท์แวร์
คอมพิวเตอร์ สิทธิการเช่า ใบอนุญาตรอการตัดจ าหน่าย   ค่าสมาชิกตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย
รอการตัดจ าหน่าย เป็นต้น 
  2.2  สินทรัพย์อ่ืน (Other assets) หมายถึง  สินทรัพย์อ่ืน เช่น ดอกเบี้ยค้างรับจาก
รายการเงินสดและรายการเทียบเท่า เงินฝากระยะยาวในสถาบันการเงินและเงินลงทุน  รายได้ค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า และ ทรัพย์สินรอการขาย เป็นต้น 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%94
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%A2&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%A2&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B5%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B5%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3


๓๐ 
 
   ในกรณีที่สินทรัพย์อ่ืนรายการใดมีจ านวนตั้งแต่ร้อยละ 5 ของยอดรวมสินทรัพย์ ให้
แสดงสินทรัพย์อ่ืนนั้น เป็นรายการแยกต่างหาก   
  2.3   การบริหารสินทรัพย์ 
     ปนิฏฐา บริพันธกุล (2556)  สินทรัพย์แบ่งเป็น สินทรัพย์ที่จับต้องได้ (Tangible 
Assets) ได้แก่ ที่ดิน อาคาร อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ ยานพาหนะฯลฯ และสินทรัพย์ที่จับต้องไม่ได้ 
(Intangible Assets) อันได้แก่ ทรัพย์สินทางปัญญา สัดส่วนของสินทรัพย์ แต่ละประเภทขององค์กร
หนึ่งนั้น ขึ้นกับโครงสร้างและลักษณะของธุรกิจขององค์กร ในกรณีของธุรกิจก่อสร้าง จะมี สินทรัพย์
ถาวรหรือสินทรัพย์ที่มีตัวตน (Fixed Assets) มีสัดส่วนสูงสุดและมากกว่าสินทรัพย์ไม่มีตัวตน แต่
ธุรกิจ คอมพิวเตอร์ซอฟต์แวร์ จะมีสินทรัพย์ที่เป็นทรัพย์สินทางปัญญาสูงกว่าเนื่องจากซอฟต์แวร์
คอมพิวเตอร์เป็นสินทรัพย์ ที่จับต้องไม่ได้หรือบริษัทโคคาโคล่า เชื่อกันว่า มูลค่าของตราสินค้า 
(Brand) ของโคคาโคล่า อาจจะมีมูลค่าอย่างน้อย เท่ากับสินทรัพย์ถาวรของบริษัทก็เป็นได้ สินทรัพย์ก็
มีวัฏจักรชีวิต (Life Cycle) ของสินทรัพย์ เหมือนคนซึ่งมีการเกิด แก่ เจ็บ และตาย การบริหาร 
สินทรัพย์จึงท าตามวัฏจักรชีวิตของสินทรัพย์ดังรูปที่ 1 เริ่มจากมีการวางแผนก าหนดความต้องการ 
(Planning) การ จัดซื้อเพ่ือให้ ได้มา(Acquisition) การใช้งานของสินทรัพย์ (Operation) การ
ซ่อมแซมและการบ ารุงรักษา( Maintenance) และการก าจัดสินทรัพย์หรือการจ าหน่ายสินทรัพย์เมื่อ
หมดความจ าเป็น (Disposal) องค์กรธุรกิจควร จัดท าแผนบริหารสินทรัพย์ ซึ่งแสดงชัดเจนว่า องค์กร
จะจัดหาหรือพัฒนาสินทรัพย์ ใหม่อะไร อย่างไร และเมื่อไร จะ ด าเนินการใช้สินทรัพย์ที่มีอยู่ และ
บ ารุงรักษาหรือเปลี่ยนสินทรัพย์ที่มีอยู่อย่างไร และเมื่อไร เพ่ือให้มั่นใจว่า การด าเนิน ธุรกิจของ
องค์กรจะเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และคุ้มค่ากับเงินลงทุนมากที่สุด 
   ในการจะเริ่มต้นการบริหารสินทรัพย์นั้น เราจะเริ่มจากการจัดท าข้อมูลสินทรัพย์
ของหน่วยงานโดยการเก็บข้อมูลในปัจจุบัน  องค์กรเราในขณะนี้มีสินทรัพย์อะไรอยู่บ้าง ทั้งที่ใช้งาน
อยู่และไม่ได้ใช้งานแล้วซึ่งองค์กรจะน าข้อมูล สินทรัพย์ที่มีอยู่นั้น มาวิเคราะห์ประกอบการตัดสินใจ 
เพ่ือปรับปรุงการบริหารจัดการสินทรัพย์ ซึ่งการบริหารสินทรัพย์ มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
   1. การวางแผนก าหนดความต้องการสินทรัพย์ การวางแผนเป็นรากฐานที่ส าคัญของ
การสร้างความส าเร็จในการบริหาร ความส าเร็จขององค์กรทั้งหลายจะ เกิดขึ้นได้ก็ต่อเมื่อใช้แผน 
(PLAN) เป็นเข็มทิศหรือแนวทางไปสู่จุดมุ่งหมายที่ต้องการ ดังนั้นการวางแผนก าหนดความ ต้องการ
สินทรัพย์กับการด าเนินงานจึงเป็นสิ่งที่จะต้องด าเนินการควบคู่กันไป นั่นแสดงให้เห็นว่า ในการจัดท า
แผนงาน หรือโครงการอะไรก็แล้วแต่ ผู้บริหารจะต้องก าหนดให้ได้ว่า แผนงานหรือโครงการนั้น
ต้องการ “สินทรัพย์” ที่จ าเป็นต้อง ใช้ในการด าเนินงานอะไรบ้าง เพ่ือให้บรรลุตามจุดมุ่งหมายที่ได้
ก าหนดไว้ กระบวนการวางแผนการปฏิบัติงานเริ่มต้นจาก (1) การก าหนดผลลัพธ์หรือจุดมุ่งหมาย
เป็นอันดับแรก จากนั้นจะตามด้วย (2) การก าหนดผลงานหรือวัตถุประสงค์แล้วจึงตามด้วย (3) การ
ก าหนดกระบวนการหรือวิธีการ และ (4) การก าหนดทรัพยากร ตัวอย่างเช่น โครงการสร้างเขื่อนซึ่งมี
จุดมุ่งหมายเพ่ือให้ราษฎรมีน้ าไว้ใช้อุปโภคบริโภค และใช้ในการเกษตร โดยมีวัตถุประสงค์หลักคือ ให้
ความช่วยเหลือหมู่บ้านเป้าหมายมิให้ขาดแคลนน้ ากินน้ าใช้รวมถึงป้องกันน้ าท่วมในช่วงน้ าหลาก 
วัตถุประสงค์รองคือเป็นแหล่งเพาะพันธุ์ปลาและเป็นแหล่งพักผ่อนหย่อนใจ ส่งเสริม รายได้ให้กับ
ราษฎรในพ้ืนที่ รวมทั้งส่งเสริมการท่องเที่ยวในจังหวัด ขั้นตอนการวางแผนก าหนดความต้องการ
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สินทรัพย์ จึงต้องก าหนดผลลัพธ์คือ ต้องมีเขื่อนก่อนเป็นอันดับแรก โดยอาจมีการศึกษาความเป็นไป
ได้ของโครงการสร้างเขื่อนในพ้ืนที่ป้าหมายก่อน  เมื่อเห็นว่าเหมาะสม ต่อไป (2) จึงก าหนดผลงานที่
ได้จากการที่มีเขื่อนตามผลการศึกษาความ เป็นไปได้สรุปไว้ และวัตถุประสงค์หลักและวัตถุประสงค์
รองดังกล่าว ต่อไป (3) จึงมีการด าเนินกรรมวิธีให้ได้พ้ืนที่ เมื่อ ได้แล้วจึงรวบรวมจัดท าเป็นโครงการ
ก่อสร้างเขื่อน และ (4) ระบุทรัพยากรต่างๆที่ต้องใช้ทั้งหมด รวมถึงงบประมาณใน การด าเนินการ
ก่อสร้าง เพ่ือเสนอขออนุมัติผู้มีอ านาจต่อไปเป็นอันเสร็จในการวางแผน 
   การด าเนินการวางแผนที่มีประสิทธิภาพ (EFFICIENCY) จะเป็นการท างานเพ่ือให้
ได้ผลงานที่ดีโดยการใช้ ทรัพยากรที่ประหยัด นั่นแสดงให้เห็นว่า ในการจัดท าแผนงาน โครงการ          
ต่าง ๆ จะต้องแสดงให้เห็นถึงความต้องการ “สินทรัพย์” ที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานเพ่ือให้
บรรลุผลตามจุดมุ่งหมายที่ได้ก าหนดไว้ และหากต้องการให้การ ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากที่สุดก็
จ าเป็นต้องจัดหา “สินทรัพย์” ที่มีปริมาณ คุณภาพ ราคาที่เหมาะสมและได้มาใน เวลาที่ต้องการใช้ 
ดังนั้น ค าว่า “ประหยัดมากที่สุด” มิได้หมายถึง ใช้สินทรัพย์ให้น้อยที่สุด แต่เป็นการแสดงให้เห็นถึง 
การใช้ สินทรัพย์ให้เต็มศักยภาพของสินทรัพย์นั้น ๆ ดังนั้นในการด าเนินการจัดหามาซึ่งสินทรัพย์เพ่ือ
ใช้ในการ ด าเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กร ควรค านึงถึงประเด็นต่าง  ๆ ดังต่อไปนี้             
1) สินทรัพย์ที่ต้องการน ามาใช้งานชนิดนั้นมีอยู่เดิมบ้างหรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร  2) หากสินทรัพย์
นั้นมีอยู่เดิม ต้องพิจารณาดูว่ามีการใช้งานเต็มศักยภาพหรือไม่ 3) สามารถใช้สินทรัพย์ชนิดนั้นร่วมกับ
โครงการอ่ืนได้หรือไม่ 4) แล้วจึงจะมาพิจารณาว่า จ านวนสินทรัพย์เหล่านั้นมีความจ าเป็นต้องจัดหา
มาเพ่ิมเติมจ านวนเท่าใด นอกจากนั้นในการก าหนดแผนความต้องการ สิ่งที่ส าคัญที่สุดที่จะน ามา
ประกอบการพิจารณาคือ ช่วงเวลาใน การใช้งานของสินทรัพย์ชนิดต่าง ๆ นั่นคือ การจัดหาจะต้องมี
ความสอดคล้องกับช่วงเวลาในการใช้งานด้วย 
   2. การซื้อสินทรัพย์ สร้างสินทรัพย์หรือรับโอนสินทรัพย์เป็นปัจจัยที่มีผลต่อ
ค่าใช้จ่ายในการใช้งานสินทรัพย์ และอายุการใช้งานของสินทรัพย์ ได้แก่ ความยั่งยืน เงินลงทุน 
(Capital Cost) การออกแบบและมาตรฐานการก่อสร้าง การทดสอบใช้งาน และการรับประกันของผู้
จ าหน่ายหรือผู้ก่อสร้าง ซึ่งผู้บริหารจะต้องตัดสินใจว่า จะซื้อใหม่ หรือสร้าง ขึ้นเอง หรือรับโอนมาจาก
ที่อ่ืนหรือโครงการอื่น โดยค านึงถึงระยะเวลาที่จะใช้ และจ านวนชั่วโมงการใช้งานต่อวัน หาก เป็นการ
ใช้เพียงครั้งเดียว ก็ควรพิจารณาเช่า หรือยืมมาจากโครงการอ่ืน หรือหน่วยงานอื่น เป็นต้น แต่หากเป็น
การใช้ อย่างเต็มเวลาหรือตลอดเวลาก็ควรพิจารณาซื้อมาใช้  
   3. การใช้งานหรือการบ ารุงรักษาสินทรัพย์ การใช้งานเป็นเรื่องของการใช้เครื่องจักร 
อุปกรณ์  หรืออาคาร ต่าง ๆ ส่วนการบ ารุงรักษาประกอบด้วย การซ่อมบ ารุง เพ่ือป้องกั น 
(Preventive Maintenance) เพ่ือยืดอายุการใช้งาน และการซ่อมบ ารุงเพ่ือแก้ไข (Reactive 
Maintenance) ในกรณีที่ไม่สามารถใช้งานสินทรัพย์ได้ ซึ่งผู้บริหารควรค านึงถึง ความคุ้มค่าในในการ
ใช้งานและบ ารุงรักษาเช่น รถยนต์ยุโรปนอกจากจะมีราคาสูงแล้ว ยังมีค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษาที่สูง
อีกด้วย  
   4. การติดตามประเมินสภาพและผลการท างานของสินทรัพย์เพ่ือหาว่า การท างาน
ของสินทรัพย์จะล้มเหลว เมื่อไรและอย่างไร และจะต้องด าเนินการแก้ไขอย่างไร โดยการบ ารุงรักษา 
การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือให้ใช้งานได้อีก การตัด จ าหน่ายและขายสินทรัพย์ที่ใช้งานไม่ ได้แล้ว หรือไม่จ า 
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เป็นอีกต่อไป หรือน าไปใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน ระบบการบริหารสินทรัพย์อาจจะดูยุ่งยากและใช้
เวลานานส าหรับการเริ่มต้นในครั้งแรก เนื่องจากเป็นกระบวนการ ที่เราไม่เคยท ามาก่อน แต่เมื่อเราได้
น าขั้นตอนต่างๆ ในการบริหารสินทรัพย์มาใช้ในองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว จะพบว่า องค์กร
ของท่านสามารถวางแผน ปรับเปลี่ยน และเลือกการลงทุนได้ง่ายขึ้นเป็นการประหยัดค่าใช้จ่ายและ
ลด ความสูญเสียและความเสี่ยง การท าเช่นนี้จะส่งผลดีต่อองค์กรในระยะยาว 
 
 3.  การจัดองค์กรเพื่อหารายได้ของมหาวิทยาลัยไทย 
  สุรพล, (ม.ป.ป) กล่าวว่า ความจ าเป็นของมหาวิทยาลัยไทยในการจัดหารายได้ด้วย
ตนเองนอกเหนือไปจากเงินรายได้ที่ได้รับความสนับสนุนจากงบประมาณแผ่นดินของรัฐบาล เป็นสิ่งที่
ไม่อาจปฏิ เสธได้ในสภาวะปัจจุบัน เหตุผลของความจ าเป็นดังกล่าวไม่ใช่ เพียงเพราะการที่
มหาวิทยาลัยมีข้อจ ากัดในการได้รับการสนับสนุนจากงบประมาณแผ่นดินอันเนื่องมาจากการมีสถานะ
ทางกฎหมายเป็นเพียง “กรม” กรมหนึ่งที่จะต้อง “แย่งชิง” น าเสนอแผนการจัดทางบประมาณที่
จะต้องดึงดูดใจเจ้าหน้าที่วิเคราะห์งบประมาณโดยแข่งขันกับกรมอ่ืน ๆ อีกเกือบสองร้อยกรมในระบบ
ราชการไทยเท่านั้น หากแต่ยังมีเหตุผลมาจากการที่รายได้ที่มหาวิทยาลัยหามาได้ด้วยตนเองดังกล่าวนี้
เป็น“รายได้พิเศษ”oซึ่งมหาวิทยาลัยแต่ละแห่งสามารถจัดเก็บไว้ได้เองตามกฎหมายมหาวิทยาลัยและ
สามารถบริหารจัดการภายใต้ระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยอย่างอิสระอีกด้วย นอกจากนั้นรายได้
ส่วนนี้ยังมีความส าคัญอย่างยิ่งในการผลักดันให้สามารถมีการด าเนินการตามนโยบายและบริหารงาน
ตามความจ าเป็นของมหาวิทยาลัยแต่ละแห่ง เพื่อให้สามารถธ ารง “ความเป็นอิสระ”ของมหาวิทยาลัย
แต่ละแห่งเอาไว้ได้ เพราะกรณีย่อมเป็นการไร้ประโยชน์หากจะยังคงพร่ าบ่นถึงความเป็นอิสระทางวิ
ช าการก็ดี ความเป็นอิสระในทางการบริหารก็ดี ในขณะที่มหาวิทยาลัยยังไม่มีแม้แต่เงินงบประมาณ
และไม่มีอ านาจในการบริหารและใช้จ่ายให้เป็นไปตามเป้าหมายที่มหาวิทยาลัยแต่ละแห่งเห็นว่า
เหมาะสมส าหรับตนเองได้ 
  ดังนั้น รายได้ของมหาวิทยาลัยที่จัดหามาได้ด้วยตนเอง จึงไม่ใช่แต่เพียงงบประมาณอีก
ก้อนหนึ่งที่จะน ามาสนับสนุนรายจ่ายที่ไม่ได้รับงบประมาณแผ่นดินเท่านั้น หากแต่เป็นปัจจัยส าคัญที่
จะบ่งชี้ถึงระดับของความเป็นอิสระของมหาวิทยาลัยแต่ละแห่ง ภายใต้ยุคสมัยที่การบริหารจัดการกับ
เงินงบประมาณแผ่นดิน และการจับจ่ายใช้สอยเงินงบประมาณแผ่นดิน ยังคงต้องปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์และระเบียบข้อบังคับเดียวกับกระทรวง ทบวง กรม ในฝ่ายบริหารอ่ืน ๆ ดังที่เป็นอยู่ใน
ปัจจุบันด้วย 
  ปัญหาประการส าคัญที่อาจจะเป็นอุปสรรคส าหรับมหาวิทยาลัยทั้งหลายในอันที่จะ
พยายามจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยเอง ทั้ง ๆ ที่มหาวิทยาลัยแต่ละแห่งต่างก็มีศักยภาพในทางวิช า
การมีทรัพยากรบุคคลที่มีคุณค่า และมีความรู้ในการจัดการที่ดียิ่งในส าข าวิช าการด้านต่าง ๆ ก็คือ 
ปัญหาในเรื่องความไม่แน่ใจในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายของมหาวิทยาลัยในการด าเนินการเพ่ือ
จัดหารายได้ของตนเองประการหนึ่ง กับปัญหาการไม่ทราบแนวทางและรูปแบบที่เป็นไปได้ที่ชัดเจน
ในการด าเนินการเพ่ือจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยอีกประการหนึ่ง 
  ปัญหาทั้งสองประการนี้เป็นปัญหาใหญ่ที่เป็นอุปสรรคส าหรับการหารายได้ด้วยตนเอง
ของมหาวิทยาลัยทั้งหลายเพราะแม้ว่าพระราชบัญญัติจัดตั้งมหาวิทยาลัยต่าง ๆ จะก าหนดให้             



๓๓ 
 
สภามหาวิทยาลัยหรือสภาสถาบันมีอ านาจด าเนินกิจการต่าง ๆ อย่างกว้างขวางภายในขอบ
วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยหรือของสถาบันก็ตาม แต่โดยที่การด าเนินการเพ่ือจัดหารายได้ของ
มหาวิทยาลัยเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บและการบริหารจัดการทางการเงิน ซึ่งโดยปกติจะมี
กฎระเบียบและค าสั่งทั้งของกระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินมา
เกี่ยวข้องหรือ“น่าจะเกี่ยวข้อง” กับการด าเนินการเรื่องดังกล่าวอยู่เป็นจ านวนมาก ดังนั้น เมื่อไม่มี
ความแน่ชัดในเรื่องอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการและไม่มีแนวทางปฏิบัติที่เป็นแบบอย่างในเรื่อง          
นั้น ๆ มาก่อนผู้บริหารมหาวิทยาลัยจ านวนมากจึงมักมีความลังเลที่จะด าเนินการเพื่อจัดหารายได้ของ
มหาวิทยาลัยในรูปแบบที่ตนไม่เคยด าเนินการมาก่อน และความลังเลดังกล่าวก็มักจะน าไปสู่การ
ตัดสินใจไม่ด าเนินการในกิจกรรมที่พึงกระท าเพ่ือการหารายได้ของมหาวิทยาลัยไปเสีย จนกระทั่งท า
ให้รายได้ส่วนที่ เป็นรายได้พิเศษของมหาวิทยาลัยที่ ได้รับยกเว้นมิให้ต้องน าส่งคลังของบ าง
มหาวิทยาลัยนั้นอาจจะจ ากัดอยู่เพียงเฉพาะในส่วนที่เป็นรายได้ค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียม
การศึกษาต่าง ๆ กับรายได้ดั้งเดิมที่มีมาพร้อม ๆ กับการด าเนินงานมหาวิทยาลัย อาทิเช่น ค่าบ ารุง
หอพักนักศึกษาค่าธรรมเนียมการจ าหน่ายอาหารในโรงอาหารมหาวิทยาลัย ค่าเช่าสถานที่ หรือเงิน
ก าไรจากการจัดท าชีท หรือเอกสารประกอบการบรรยายรายวิชาต่าง ๆ เท่านั้น 
  แม้ว่าในปัจจุบันมหาวิทยาลัยทุกแห่งหรือเกือบทุกแห่งได้ริเริ่มด าเนินการในการจัด
กิจกรรมเพ่ือจัดหารายได้ของตนเองนอกเหนือไปจากรายได้พิเศษดั้งเดิมของมหาวิทยาลัยที่กล่าวมา
ข้างต้นบ้างแล้ว แต่ปัญหาในเรื่องความไม่มั่นใจในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายของมหาวิทยาลัย และ
ความไม่ชัดเจนในแนวทางที่จะจัดหารายได้ก็ยังคงด ารงอยู่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการด าเนินการจัดหา
รายได้ในเรื่องที่มีความส าคัญและอาจกระทบกับอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ อาทิ เช่น
การจัดหาผลประโยชน์จากที่ราชพัสดุที่มหาวิทยาลัยครอบครองและใช้ประโยชน์อยู่ ซึ่งอาจเกี่ยวข้อง
กับอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่ดูแลที่ราชพัสดุของประเทศ หรือการจัดกิจกรรมทางการเรียนการ
สอนนอกระบบบริหารแบบราชการที่อาจกระทบต่ออ านาจหน้าที่ของทบวงมหาวิทยาลัยเองโดยตรง 
ฯลฯเป็นต้น ดังนั้น การท าความกระจ่างในประเด็นข้อกฎหมายและการน าเสนอรูปแบบของการหา
รายได้ของมหาวิทยาลัยที่ได้มีการด าเนินการเป็นผลมาแล้ว จึงน่าจะมีความจ าเป็นและจะเป็น
ประโยชน์ส าหรับการก าหนดแนวทางในการจัดองค์กรเพื่อจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยไทยต่อไป 
  3.1 แนวทางในการด าเนินการจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย 
   เมื่อพิจารณาจากกรอบในเรื่องรายได้ “รายได้” ที่มหาวิทยาลัยได้รับและจัดเก็บไว้
เพ่ือการบริหารงานด้วยตนเองโดยไม่ต้องน าส่งเป็นรายได้ของแผ่นดิน ซึ่งทุกมหาวิทยาลัยมีรายได้ใน
ส่วนนี้เป็นรายได้หลักของ “รายได้พิเศษของมหาวิทยาลัย” โดนไม่ต้องน าส่งคลังอยู่แล้ว และยกเว้น
ไม่กล่าวถึงรายได้ปลีกย่อยอื่น ๆ ที่เป็นรายได้ “ดั้งเดิม”ของมหาวิทยาลัย อาทิเช่น ค่าธรรมเนียมการ
ใช้สถานที่ ฯลฯ แล้วอาจจ าแนกการด าเนินการที่มีลักษณะเป็นการจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยที่อยู่
ภายใต้กรอบวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย ต่าง ๆ ดังนี้ 
   3.1.1 การด าเนินงานด้านจัดการเรียนการสอน 
    กิจกรรมที่มีลักษณะเป็นการจัดการเรียนการสอนอันเป็นแหล่งที่มาของรายได้
หมายถึงการจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรเพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรบัณฑิตของ
มหาวิทยาลัย โดยในมหาวิทยาลัยมีการด าเนินการในกิจกรรมประเภทนี้ในหลายระดับ ตั้งแต่ชั้น
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ปริญญาตรีชั้นประกาศนียบัตรบัณฑิต และในระดับปริญญาโท ทังการจัดกิจกรรมในลักษณะเช่นนี้มี
ความหลากหลายกระจายออกไปในคณะต่าง ๆ เกือบทุกคณะ และเป็นการจัดหลักสูตรการเรียนการ
สอนทั้งที่เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ กับทั้งมีการด าเนินกิจกรรมเหล่านี้ทั้งในภาคกลางวันและใน
ภาคค่า 
    ลักษณะของกิจกรรมทางด้านการเรียนการสอนที่มีผลเป็นการจัดหารายได้
ของมหาวิทยาลัยเหล่านี้ที่มีความแตกต่างไปจากการจัดการเรียนการสอนเพ่ือรับปริญญาในหลักสูตร
ปกติของมหาวิทยาลัยก็คือ โครงการจัดการเรียนการสอนที่เป็นการจัดหารายได้ ซึ่งมีชื่อเรียกใน
มหาวิทยาลัย “โครงการพิเศษ” เหล่านี้ เป็นการจัดหลักสูตรที่เพ่ิมเติมขึ้นจากหลักสูตรการจัดการ
เรียนการสอนโดยปกติที่มหาวิทยาลัยด าเนินการอยู่ตามแผนจัดการศึกษา ซ่ึงได้รับความสนับสนุนจาก
งบประมาณแผ่นดินโดยปกติ ซึ่งความแตกต่างนี้มีผลท าให้ “โครงการพิเศษ”oต่าง ๆ จะต้องแบกรับ
ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการเปิดโครงการขึ้นเอง ซึ่งก็หมายความว่า ผู้สมัครเข้าศึกษาใน“โครงการพิเศษ”o
เหล่านี้จะต้องรับภาระค่าใช้จ่ายที่สูงกว่าการเข้าศึกษาในโครงการปกติมากและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ในด้านการสอนหรือให้บริการที่จะบริหารงานโครงการพิเศษเหล่านี้ก็จะได้รับค่าตอบแทนเพ่ิมขึ้นเป็น
พิเศษจากการปฏิบัติงานในโครงการพิเศษเหล่านี้ด้วย 
    โครงการพิเศษเหล่านี้ เป็นกิจกรรมทางการจัดการเรียนการสอนเพ่ือรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรบัณฑิตที่จัดท าขึ้นคู่ขนานไปกับการจัดการศึกษาในระบบปกติของ
มหาวิทยาลัยที่ได้รับการสนับสนุนจากงบประมาณแผ่นดิน แต่ข้อแตกต่างที่ชัดเจนระหว่างโครงการทั้ง
สองนี้คือการที่ผู้เข้าศึกษาในโครงการพิเศษเหล่านี้จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือ
ค่าใช้จ่ายส่วนใหญ่ของการศึกษาเอง โดยหากจะเปรียบเทียบอัตราค่าใช้จ่ายของผู้เข้าศึกษาใน
โครงการปกติที่มหาวิทยาลัยด าเนินการอยู่กับผู้เข้าศึกษาในโครงการพิเศษในหลักสูตรท านองเดียวกัน
จะพบว่ามีความแตกต่างกันเป็นอย่างมาก 
   3.1.2. การด าเนินการด้านการวิจัยและให้ค าปรึกษาทางวิชาการ 
    การด าเนินการในเรื่องการจัดการวิจัยและให้บริการทางวิชาการ เป็นกิจกรรม
ที่มีผลเป็นการหารายได้ให้แก่มหาวิทยาลัยที่มีการริเริ่มด าเนินการค่อนข้างช้ าในมหาวิทยาลัย ทั้งนี้
เนื่องจากมหาวิทยาลัยได้สนับสนุนให้อาจารย์และบุคล ากรของมหาวิทยาลัยเข้ารับท างานวิจัยและให้
ค าปรึกษาทางวิช าการในลักษณะงานวิจัยส่วนบุคคลและในฐานะที่ปรึกษาของหน่วยงานต่าง ๆ ใน
ลักษณะการด าเนินงานส่วนบุคคล โดยมิได้มีการจัดระบบการสนับสนุนรองรับและอ านวยความ
สะดวกในกิจกรรมประเภทนี้มาเป็นเวลานาน ทั้ง ๆ ที่บุคลากรของมหาวิทยาลัยจ านวนมากเป็น
บุคลากรที่มีศักยภาพในทางวิชาการและการค้นคว้าวิจัยในระดับสูง และได้รับการยอมรับในวงกว้าง
ในหลายสาขาวิชาการและมีความเหมาะสมส าหรับงานวิจัยในศาสตร์ต่างๆ เป็นอย่างยิ่งจนปรากฏผล
งานวิจัยจ านวนมากท่ีท าข้ึนโดยนักวิจัยที่เป็นบุคคลากรของมหาวิทยาลัยเหล่านี้ในลักษณะผลงานวิจัย
ส่วนบุคคล 
    ความพยายามในการริเริ่มจัดองค์กรกลางขึ้นเป็นศูนย์กลางในการบริหาร
งานวิจัยของมหาวิทยาลัยเกิดขึ้นoภายใต้ชื่อของโครงการต่าง ๆoซึ่งจะมีฐานะเป็นหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัยที่มีสถานะในระดับเดียวกันกับคณะ ส านัก สถาบันที่มีอยู่แล้วโดยการจัดตั้งท าโดย
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ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยซึ่งประสงค์จะให้หน่วยงานนี้เป็นหน่วยงานของมหาวิทยาลัย
ที่มีระบบบริหารที่เป็นอิสระไม่อยู่ภายในระบบราชการ 
    เหตุผลส าคัญที่ ท าให้ต้องมีหน่วยงานกลางที่ จะรองรับ งานวิจัยของ
มหาวิทยาลัยขึ้นเป็นประเด็นที่เกิดจากปัญหาในทางกฎหมายและปัญหาเกี่ยวกับสภาพในทางเทคนิค
ของการบริหารงานวิจัยต่าง ๆ โดยแท้ กล่าวคือ ในทางกฎหมาย องค์กรผู้ให้ทุนการวิจัยมักมีเงื่อนไขที่
จะต้องมีคู่สัญญาที่รับจัดท างานวิจัยที่เป็นนิติบุคคล หรือท่ีมีสถานะเป็นส่วนราชการเพื่อความม่ันคงใน
เรื่องความรับผิดชอบต่อผลส าเร็จของานวิจัย ประกอบกับงานวิจัยจ านวนไม่น้อย (โดยเฉพาะงานวิจัย
ทีม่าจากกระทรวง ทบวง กรม ต่าง ๆ ที่ไม่มีวัตถุประสงค์โดยตรงในด้านการสนับสนุนการวิจัย) ซึ่งมัก
มีเงื่อนไขในเรื่องการวางหลักประกันผลงาน (แต่ก็จะได้รับการยกเว้นในกรณีที่มหาวิทยาลัยซึ่งเป็น
ส่วนราชการเข้าเป็นคู่สัญญารับจัดท างานวิจัยนั้นๆ) อีกทั้งภาระงานในการเจรจ าต่อรองและจัดท า
สัญญาวิจัยซึ่งมักจะมีข้อก าหนดที่แตกต่างไปจากาที่มหาวิทยาลัยในฐานะส่วนราชการเคยลงนาม
ผูกพันอยู่โดยปกติ เหตุผลความจ าเป็นดังกล่าวท าให้จ าต้องมีองค์กรเฉพาะเข้ามารับผิดชอบตรวจสอบ
ความผูกพันและความเป็นไปได้ตามเงื่อนไขของงานวิจัยก่อนลงนาม คอยติดตามการปฏิบัติงานวิจัย
หรือบริหารงานวิจัยหลังจากที่ได้มีการลงนามในสัญญาวิจัยแล้วเพ่ือให้งานวิจัยที่ด าเนินการในนาม
ของมหาวิทยาลัยสามารถส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
    ในแง่การจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย จะก าหนดไว้โดยแจ้งชัดว่า
โครงการวิจัยที่ด าเนินการในนามมหาวิทยาลัยภายใต้บริหารจัดการของหน่วยงานกลาง จะต้องจ่าย
ค่าธรรมเนียมเป็นเงินบ ารุงมหาวิทยาลัยในอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของ
มหาวิทยาลัย โดยจ่ายค่าตอบแทนที่ได้รับของโครงการวิจัยแต่ละโครงการ 
   3.1.3 การด าเนินงานด้านการจัดการสัมมนาและฝึกอบรม 
    การจัดการสัมมนาในทางวิช าการและการฝึกอบรมระยะสั้นที่เก่ียวข้องกับงาน
ทางวิช าการ ที่มีการเรียนการสอนอยู่ในมหาวิทยาลัยดูจะเป็นกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยทุกแห่งมีการ
ด าเนินการอยู่แล้ว ในลักษณะของการจัดการสัมมนาและฝึกอบรม โดยมีการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายจากผู้
เข้ารับการอบรมหรือสัมมนาเหล่านี้ไว้เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติเดียวกันของทั้งมหาวิทยาลัย โดยได้
ก าหนดแนวทางส าหรับการจัดท าโครงการ การขออนุมัติโครงการและแบบแผนการก าหนดและ
บริหารเงินรายได้โครงการ รูปแบบการจัดท าบัญชีรับจ่ายของแต่ละโครงการ ไปจนถึงการรายงานผล
และการตรวจสอบความถูกต้องในการใช้จ่ายเงินของโครงการเหล่านี้ด้วย 
    ในแง่รายได้ของมหาวิทยาลัยจากการจัดกิจกรรมดังกล่าว ระเบียบ ข้อบังคับ
ประกาศของมหาวิทยาลัยในเรื่องนี้จะก าหนดหลักเกณฑ์ทั่วไปไว้ว่า โครงการทุกโครงการที่จัด
กิจกรรมฝึกอบรมและสัมมนาทางวิช าการโดยมีการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายจากผู้เข้าร่วม จะต้องน าเงิน
รายได้ในอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัยทั้งหมดที่จัดเก็บได้ ส่งให้แก่ 
มหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นเงินค่าธรรมเนียมบ ารุงมหาวิทยาลัย อนุญาตให้หน่วยงานที่จัดโครงการนั้นๆเก็บ
ไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการและส่วนที่เหลือจากรายจ่ายก็อนุญาตให้จัดเก็บเป็นรายได้ของ
หน่วยงานได้ โดยไม่ต้องน าส่งให้แก่มหาวิทยาลัยและหน่วยงานเกือบทุกแห่งก็น าเงินรายได้จากการ
ด าเนินกิจกรรมโครงการไปใช้จ่ายในด้านสวัสดิการและเป็นเงินค่าตอบแทนเพ่ิมพิเศษให้แก่อาจารย์
และข้าราชการในหน่วยงานที่มีส่วนรับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรมดังกล่าวนั่นเอง 
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   3.1.4. การจัดบริการทางวิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจของมหาวิทยาลัย 
    การด าเนินกิจกรรมทางวิช าการที่ มี ความเกี่ ยวข้องกับภ ารกิจของ
มหาวิทยาลัยในฐานะแหล่งความรู้ในทางวิช าการของช าติโดยตรงในที่นี่ก็คือ การด าเนินกิจกรรมของ
ส านักพิมพ์โรงพิมพ์และศูนย์หนังสือของมหาวิทยาลัย 
     การด าเนินการสนับสนุนและเสริมสร้างต าร า เอกสารการวิจัยและหนังสือ
ประกอบการเรียนการสอน การจัดพิมพ์ต าร า หนังสือและเอกสารดังกล่าว ตลอดไปถึงการเผยแพร่ต า
ร าและสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ อันเป็นภารกิจของหน่วยงานบริการทางวิช าการทั้งสามหน่วยนี้ ทั้งนี้เพ่ือ
สนับสนุนและเผยแพร่งานทางวิช าการเพ่ือเผยแพร่ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย ตลอดจนเพ่ืออ านวย
ความสะดวกและส่งเสริมการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย ตลอดทั้งเพ่ือประโยชน์ในการให้บริการ
แก่สังคมในวงกว้างออกไปอีกด้วย 
     ในแง่การบริการจัดการกิจกรรของมหาวิทยาลัย ด าเนินการไปภายใต้
ระเบียบข้อบังคับ ประกาศ ที่มหาวิทยาลัยตราขึ้น ซึ่งรับรองให้หน่วยงานมหาวิทยาลัยเป็นหน่วยงาน
ของมหาวิทยาลัยที่มีระบบบริหารงานที่เป็นอิสระแยกต่างหากจากระบบราชการ โดยแต่ละหน่วยงาน
จะมีคณะกรรมการบริหารและผู้จัดการที่คณะกรรมการบริหาร รับผิดชอบในกิจการต่าง ๆ ของ
หน่วยงานเอง ทั้งนี้ภายใต้แนวนโยบายและการก ากับดูแลของคณะกรรมการ เพ่ือก ากับการ
บริหารงานของหน่วยงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
   3.1.5. การจัดหาผลประโยชน์จากที่ราชพัสดุและที่ดินของมหาวิทยาลัย 
     โดยที่พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแต่ละแห่ ง เป็นกฎหมายจัดตั้ ง
มหาวิทยาลัยดังนั้น บทบัญญัติที่ เกี่ยวกับอ านาจในการจัดหาผลประโยชน์จากที่ ราชพัสดุที่
มหาวิทยาลัยครอบครองอยู่จึงปรากฏแนวทางที่ค่อนข้างชัดเจน เพ่ือประโยชน์ในการบริหารจัดการ
และจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยจากที่ดินดังกล่าวอยู่ในขณะนี้ 
     เพ่ือรองรับอ านาจตามกฎหมายในการจัดหาผลประโยชน์จากที่ราชพัสดุที่
มหาวิทยาลัยครอบครองดูแลอยู่ มหาวิทยาลัยแต่ละแห่งจึงได้ตราระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือวางหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหารายได้และ
ผลประโยชน์จากที่ดินดังกล่าว โดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยต่างๆ ทั้งนี้โดยไม่
ต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ที่ก าหนดขึ้นตามพระราชบัญญัติราชพัสดุ พ.ศ. 2518 ซึ่งกรมธนารักษ์
ได้ก าหนดไว้ส าหรับการบริหารจัดการที่ราชพัสดุโดยทั่วไปแต่อย่างใด โดยรายได้ที่เกิดจากการหา
ผลประโยชน์จากที่ราชพัสดุที่มหาวิทยาลัยครอบครองดูแลและใช้ประโยชน์นี้ ถือเป็นรายได้ของ
มหาวิทยาลัยโดยตรง โดยไม่ต้องน าส่งกระทรวงการคลัง 
     ส าหรับกรณีที่ทบวงมหาวิทยาลัยก าลังด าเนินการให้มหาวิทยาลัยต่าง ๆ 
เร่งเสนอการแก้ไขพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยในส่วนที่เกี่ยวกับสิทธิและการจัดหาประโยชน์ในที่ราช
พัสดุให้มีความชัดเจนขึ้นนั้น แนวทางการด าเนินการดังกล่าวไม่ได้เป็นแนวทางใหม่ส าหรับ
มหาวิทยาลัยทุกแห่ง ซึ่งมีกฎหมายจัดตั้งที่ เอ้ืออ านวยและให้มีการตีความอ านาจในการจัดหา
ผลประโยชน์ในที่ราชพัสดุของมหาวิทยาลัยในลักษณะที่เปิดกว้างดังกล่าวมาเป็นเวลานานก่อนหน้า
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นั้นแล้ว การเสนอแก้ไขพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยไปยังทบวงมหาวิทยาลัยพร้อม  ๆ กับ
มหาวิทยาลัยอ่ืนที่ได้ด าเนินการไปในช่วงกลางปี พ.ศ. 2540 นี้ จึงเป็นเพียงการยืนยันความถูกต้อง
ของการปฏิบัติเดิมและเพ่ิมความชัดเจนขึ้นเกี่ยวกับสิทธิของมหาวิทยาลัยในที่ดินที่ได้รับบริจาคหรือ
ซื้อมาด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยที่ให้ถือว่าเป็นกรรมสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยโดยไม่ต้องตกเป็นที่
ราชพัสดุเท่านั้น 
  การจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยที่ได้น าเสนอมานี้เป็นการด าเนินการที่ได้ริเริ่มปฏิบัติ
มาแล้วในมหาวิทยาลัยและเป็นการจัดหารายได้ที่มีสัดส่วนส าคัญอย่างยิ่งในงบประมาณรายจ่ายจาก
รายได้พิเศษของมหาวิทยาลัย และน่าจะครอบคลุมการด าเนินกิจกรรมของมหาวิทยาลัยที่มีลักษณะ
แตกต่างกันค่อนข้างครบถ้วน และอาจจะเป็นตัวอย่างส าหรับการริเริ่มด าเนินการของมหาวิทยาลัย 
อ่ืน ๆ ที่ยังมิได้มีการด าเนินการในส่วนหนึ่งส่วนใดได้เป็นอย่างดี หากว่ามหาวิทยาลัยต่าง ๆ สามารถ
ก้าวขา้มอุปสรรคและปัญหาในการจัดหารายได้ที่จะกล่าวถึงต่อไปนี้ไปได้ 
 
  



 
บทท่ี 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและการน าคู่มือไปใช้ 
 
 
 งานรายได้และทรัพย์สิน มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลและบริหารจัดการการอนุญาต ให้ใช้พ้ืนที่
ภายในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เพ่ือประกอบกิจการ ตลอดจนสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เพ่ือ
เป็นสวัสดิการแก่นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม การคัดเลือกผู้ประกอบการ
ให้เข้ามาประกอบกิจการ การให้เช่าพ้ืนที่ห้องประชุมสัมมนา จัดเลี้ยง ส านักงาน เพื่อเป็นสวัสดิการแก่
นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จึงมีความส าคัญ อย่างยิ่งที่จะส่งเสริมการ
บริหารจัดการการอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่ภายในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เพ่ือประกอบกิจการ 
ตลอดจนสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษาและ 
บุคลากร เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงได้มีการจัดท า Flow Chart งานเพ่ือใช้
อธิบาย เกี่ยวกับรายละเอียด กระบวนการ การท างาน ซึ่งเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างาน
โดยเฉพาะงาน ที่มีลักษณะซับซ้อน หลายขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับคนหลายคน นอกจากนี้ยังท าให้
ผู้ปฏิบัติงานรับรู้ล าดับการปฏิบัติงานก่อน – หลัง ปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร และผู้บริหารสามารถ
ติดตามได้ทุกขั้นตอน นอกจากนี้ การมีเทคนิคการปฏิบัติงานยังส่งผลให้ได้งานที่มีคุณภาพ มีการ
ปฏิบัติงานไม่ซับซ้อน ผู้ปฏิบัติงานไม่สับสน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และสามารถช่วยลด
ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน สามารถตรวจสอบได้ ทุกขั้นตอน ส่งผลให้เกิดความเชื่อมั่นและน ามาซึ่ง
ความร่วมมือในการให้บริการที่ดีได้ในอนาคต   
 งานรายได้และทรัพย์สิน มีหน้าที่ จัดหารายได้ บริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
ของมหาวิทยาลัยเพื่อสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และจัด
ให้มีบริการสวัสดิการที่มีคุณภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและสนับสนุนการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
ของ นักศึกษาและบุคลากร ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ดังนี้  
 1. การอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เช่น โรงอาหารกลาง ร้าน
กาแฟสด ซุ้มเครื่องดื่มและอาหารว่าง ร้านถ่ายเอกสาร การใช้สนาม กีฬากลาง ให้บริการห้องประชุม 
ฝึกอบรมและสัมมนา จัดเลี้ยง และบริการอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นสวัสดิการแก่นักศึกษาและบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 2. การอนุญาตให้ใช้สิทธิประโยชน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เช่น การให้สิทธิ์ผลิต
และจ าหน่าย ชุดเครื่องแบบ เครื่องหมายนักศึกษา การให้สิทธิ์ผลิตและจ าหน่ายชุดครุยและเครื่อง
แต่งกายบัณฑิต การให้สิทธิ์ในการถ่ายภาพหมู่บัณฑิต  การจ าหน่ายสินค้าและของที่ระลึก บริการ
แต่งหน้าท าผมบัณฑิต ในพิธีซ้อมรับพระราชทานปริญญาบัตร เพ่ือเป็นสวัสดิการแก่นักศึกษาและ
บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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1.  การคัดเลือกผู้ประกอบการให้เข้ามาประกอบกิจการ  
 เพ่ือเป็นสวัสดิการแก่นักศึกษาและบุคลากรของ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  โดยวิธียื่น
ข้อเสนอต่อคณะกรรมการบริหารจัดการให้เช่าพ้ืนที่และทรัพย์สิน วิธีการและขั้นตอนการ ปฏิบัติงาน 
ดังนี้  
  1.1. จัดท าฐานข้อมูลผู้ประกอบการและปฏิทินแสดงวันหมดสัญญาประเภทต่าง ๆ 
เพ่ือเป็นข้อมูลในการ ด าเนินการจัดหาผู้ประกอบการ โดยใช้เทคโนโลยี Google Form แปลผลไปยัง 
Google Sheet และเชื่อมโยงข้อมูลการแจ้งเตือนไปยัง calendar และโปรแกรมแชท Line Notify 
ของงานรายได้และทรัพย์สิน เพ่ือให้ผู้บริหารและบุคลากรภายในงานรายได้และทรัพย์สิน รับทราบ
และใช้ประโยชน์จากปฏิทินแสดงวันหมดสัญญาประเภทต่าง ๆ ในการด าเนินงาน  
  1.2 รายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและขออนุมัติด าเนินการรับสมัครคัดเลือก
ผู้ประกอบการ ล่วงหน้า อย่างน้อย 2 เดือน  
  1.3 จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบการ โดยมีการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อก าหนด
ขอบเขตในการประกอบการของผู้ประกอบการแต่ละประเภท  
  1.4 ประชาสัมพันธ์การรับสมัครผู้ประกอบการในช่องทางต่าง ๆ ให้เป็นที่รับรู้ในวงกว้าง 
ผ่านสื่อโซเชียลต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์มหาวิทยาลัย เพจ Facebook ส านักงานอธิการบดี 
  1.5 ด าเนินการรับสมัครผู้ประกอบการและรายงานผลการรับสมัครผู้ประกอบการให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ  
  1.5 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการให้เช่าพ้ืนที่และทรัพย์สิ เพ่ือพิจารณา
คัดเลือกผู้ประกอบการ ก ากับให้มีเอกสารประกอบการประชุม ถูกต้อง และครบถ้วน โดยมีการ
วิเคราะห์ สรุปและน าเสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการเพ่ือประกอบการพิจารณาคัดเลือก ผู้ประกอบการ  
  1.7 สรุปและรายงานผลการคัดเลือกผู้ประกอบการให้มหาวิทยาลัยพิจารณา พร้อมทั้ง
ขออนุมัติประกาศ ผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ และจัดท าประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ  
  1.8 ด าเนินการท าสัญญาตามข้ันตอน 
 ทั้งนี้ งานรายได้และทรัพย์สิน ได้ก าหนดแผนการคัดเลือกผู้ประกอบการปีละ 1 ครั้ง ดังนี้  
 1. การคัดเลือกผู้ประกอบการโรงอาหารกลาง  
 2. การคัดเลือกผู้ประกอบการซุ้มเครื่องดื่มและอาหารว่าง 
 3.  การคัดเลือกผู้ประกอบการร้านถา่ยเอกสารและพ้ืนที่ว่างอ่ืน ๆ  
 5.  การคัดเลือกผู้ประกอบการโครงการจัดกิจกรรมหารายได้อ่ืน ๆ  
 โครงสร้างคณะกรรมการคัดเลือกคัดเลือกผู้ประกอบการเพ่ือรับอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่หรือใช้สิทธิ 
ประโยชน์ของมหาลัยราชภัฏนครปฐม ดังนี้ 

1. รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย  เป็นประธานกรรมการ 
 2. ผู้แทนคณบดีโดยคัดเลือกกันเองจ านวน 1 คน  เป็นกรรมการ 
 3. ผู้แทนผู้อ านวยการส านัก สถาบันโดยคัดเลือกกันเองจ านวน 1 คน  เป็นกรรมการ 
 4. ผู้แทนกรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า จ านวน 1 คน  เป็นกรรมการ 
 5. ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นกรรมการ 
 6. ผู้อ านวยการกองกลาง เป็นกรรมการ 



๔๐ 
 

 

 7. นิติกรที่อธิการบดีมอบหมายจ านวน 1 คน  เป็นกรรมการ 
 8. หัวหน้างานรายได้และทรัพย์สิน  เป็นเลขานุการ 
 9. เจ้าหน้าที่งานรายได้และทรัพย์สินจ านวน 1 คน  เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 1.  จัดท าฐานข้อมูลผู้ประกอบการและปฏิทินแสดงวันหมดสัญญาประเภทต่าง ๆ  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานรายได้และทรัพย์สินรวบรวมข้อมูล
ผู้ประกอบการทุกประเภท 

จัดท ำฐำนข้อมูลผู้ประกอบกำร 

 

จัดท าฐานข้อมูลผู้ประกอบการ 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของฐานข้อมูล 

 

บันทึกฐานข้อมูลใน Google Form 

 

แปลผลไปยัง Google Sheet และเชื่อมโยง
ข้อมูลการแจ้งเตือนไปยัง calendar และ

โปรแกรมแชท Line Notify ของงานรายได้
และทรัพย์สิน 

 



๔๑ 
 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 1. บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน รวบรวมข้อมูลผู้ประกอบการทุกประเภท ประกอบด้วย 
ชื่อ – สกุล หมายเลขโทรศัพท์ ประเภทการประกอบการ อัตราค่าบ ารุงสถานที่ประกอบการ วันที่เริ่ม
สัญญา วันที่สิ้นสุดสัญญา และ เลขท่ีสัญญา 
 2. บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน  จัดท าฐานข้อมูลผู้ประกอบการ ทุกประเภท 
ประกอบด้วย ชื่อ – สกุล หมายเลขโทรศัพท์ ประเภทการประกอบการ อัตราค่าบ ารุงสถานที่
ประกอบการ วันที่เริ่มสัญญา วันที่สิ้นสุดสัญญา และ เลขท่ีสัญญา 
 3. บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน บันทึกข้อมูลใน Google Form แปลผลไปยัง Google 
Sheet และเชื่อมโยงข้อมูลการแจ้งเตือนไปยัง calendar และโปรแกรมแชท Line Notify ของงาน
รายได้และทรัพย์สิน พร้อมปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7 การบันทึกข้อมูลใน Google Form ของงานรายได้และทรัพย์สิน 
 
 
   
 



๔๒ 
 

 

 
 
ภาพที่ 8 แปลผลไปยัง Google Sheet ของงานรายได้และทรัพย์สิน 
 

 
 
ภาพที่ 9 เชื่อมโยงข้อมูลการแจ้งเตือนไปยัง calendar ของงานรายได้และทรัพย์สิน 
 
 



๔๓ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 10  เชื่อมโยงข้อมูลการแจ้งเตือนไปยังโปรแกรมแชท Line Notify  ของงานรายได้และ
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 
 

 

2. รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบและขออนุมัติด าเนินการรับสมัครคัดเลือก
ผู้ประกอบการ  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานข้อมูลผู้ประกอบการที่จะ
สิ้นสุดสัญญา 

รำยงำนผู้บังคับบัญชำเพื่อทรำบและขออนุมัติ
ด ำเนินกำรรับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบกำร 

น าข้อมูลเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารจัดการให้เช่าพ้ืนที่ฯ พิจารณา 

 

ท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร 

 

อนุมัติ 

อธิกำรบดีพิจำรณำอนุมัติ 

 

ไม่อนุมัติ 

 

ลงนามบันทึกข้อความ 



๔๕ 
 

 

 รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 1.  บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน จัดท าบันทึกข้อความรายงานการสิ้นสุดสัญญาให้
ผู้บริหารรับทราบ ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 เดือน  
 2.  บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน น าเสนอบันทึกข้อความรายงานการสิ้นสุดสัญญาของผุ้
ประการ เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการให้เช่าพ้ืนที่และทรัพย์สินพิจารณาให้ความ
เห็นชอบอนุมัติการต่อสัญญา 
 3.  ท าบันทึกข้อความเสนอมติที่ประชุมเรื่องการเห็นชอบการอนุมัติการต่อสัญญา
ผู้ประกอบการ ต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 4.  เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการเสนอหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ ผ่านระบบ 
http://e-office.npru.ac.th/ 
 5.  อธิการบดีพิจารณาอนุมัติการด าเนินการ  
  5.1 อนุมัติ และลงนามในบันทึกข้อความ 
  5.2 ไม่อนุมัติ ให้น ากลับไปทบทวน แก้ไข แล้วจึงน าเสนอตามข้ันตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

 

3. จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบการ  
  โดยมีการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือก าหนดขอบเขตในการประกอบการของผู้ประกอบการแต่
ละประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลผู้ประกอบการที่จะสิ้นสุด
สัญญาและพ้ืนที่ว่าง 

จัดท ำประกำศรับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบกำร 

น าข้อมูลเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารจัดการให้เช่าพ้ืนที่ฯ พิจารณา 

 

ท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร 

 

อนุมัติ 

อธิกำรบดีพิจำรณำอนุมัติลงนำมในประกำศ 
รับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบกำร 

 

ไม่อนุมัติ 

 

ลงนามประกาศ 



๔๗ 
 

 

 รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 1.  บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน จัดท าบันทึกข้อความรายงานการสิ้นสุดสัญญาของ
ผู้ประกอบการ โดยมีข้อมูลพ้ืนที่ ประเภทการประกอบการ วันสิ้นสุดสัญญา พ้ืนที่ว่าง ให้ผู้บริหาร
รับทราบ ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 เดือน  
 2. บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน วิเคราะห์ข้อมูลการให้บริการและความต้องการของ
นักศึกษาและบุคลากร เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตการให้บริการของผู้ประกอบการแต่ละประเภท แต่ละ
พ้ืนที่ ให้เป็นไปตามความต้องการของนักศึกษา บุคลากร  
 3.  บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน น าเสนอบันทึกข้อความรายงานการสิ้นสุดสัญญาของผู้
ประการ/พ้ืนที่ว่าง  เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการให้เช่าพ้ืนที่และทรัพย์สินพิจารณาให้
ความเห็นชอบอนุมัติการต่อสัญญา 
 3.  ท าบันทึกข้อความเสนอมติที่ประชุมเรื่องการเห็นชอบการอนุมัติการต่อสัญญา
ผู้ประกอบการ ต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 4.  เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการเสนอหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ ผ่านระบบ 
http://e-office.npru.ac.th/ 
 5.  อธิการบดีพิจารณาอนุมัติการด าเนินการ  
  5.1 อนุมัติ และลงนามในประกาศ 
  5.2 ไม่อนุมัติ ให้น ากลับไปทบทวน แก้ไข แล้วจึงน าเสนอตามขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 
 

 

4.  ประชาสัมพันธ์การรับสมัครผู้ประกอบการ  
  มีการประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่าง ๆ ให้เป็นที่รับรู้ในวงกว้าง เช่น แจ้งเวียนหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย  เว็บไซต์มหาวิทยาลัย เพจ Facebook ส านักงานอธิการบดี 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดป้ายประกาศบริเวณป้ายประชาสัมพันธ์
ของหน่วยงาน และภายในมหาวิทยาลัย 

ประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครผู้ประกอบกำร 

ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย เพจ 
Facebook ส านักงานอธิการบดี 

 

น าส่งข้อมูลให้ผู้ที่สนใจเข้ามาประกอบ
กิจการ 

แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 

รวบรวมเอกสารผู้รับสมัคร
ประกอบกิจการ 



๔๙ 
 

 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน  
 1.  การประชาสัมพันธ์ภายในมหาวิทยาลัย  
  1.1 บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน  จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครผู้ประกอบการ  
  1.2 แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์หน่วยงานภายใน ทุกคณะ ส านัก หน่วยงาน  
  1.3 เจ้าหน้าที่ธุรการนาส่งบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครผู้ประกอบการ  
 2.  ติดประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน และบอร์ดประชาสัมพันธ์กลางของ
มหาวิทยาลัย 
 3.  ประชาสัมพันธ์ในสื่อโซเชียลต่าง  ๆ เช่น เว็บไซต์มหาวิทยาลัย เพจ Facebook 
ส านักงานอธิการบดี 
 4.  น าส่งข้อมูลการรับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบการไปยังผู้ที่สนใจเข้ามาประกอบการ  
 5. รวบรวมเอกสารผู้รับสมัครประกอบกิจการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 
 

 

 
 

5.  จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้ประกอบการ  
  ก ากับให้มีเอกสารประกอบการประชุม ถูกต้องและครบถ้วน โดยมีการวิเคราะห์ สรุป
และน าเสนอ ข้อมูลต่อคณะกรรมการเพื่อประกอบการพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการ 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 

จัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำรจัดให้เช่ำพื้นที่
และทรัพย์สิน 

ท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
และเอกสารประกอบการประชุม 

 

ขออนุมัติเบี้ยประชุมและอาหารว่างในการ
จัดการประชุม 

 

จัดเตรียมห้องประชุม 

ด าเนินการประชุมคณะกรรมการบริหาร
จัดการให้เช่าที่ดินและทรัพย์สิน 

ผ่านการคัดเลือก 

คณะกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้ประกอบกำร 

ไมผ่่านการคัดเลือก 

สรุปและรับรองผลกำรคัดเลือก 
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 รายละเอียดการปฏิบัติงาน   
 1.  บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน  จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ คัดเลือก
ผู้ประกอบการ   
 2.  บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุม โดยมีข้อมูลวิเคราะห์ผลการด าเนินงานของผู้ประกอบการรายเดิม อัตราค่าบ ารุง 
สถานที่การประกอบการ วันที่เริ่มสัญญา วันที่สิ้นสุดสัญญา และเอกสารการให้ คะแนนและเอกสสาร
การสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการคัดเลือกผู้ประกอบการ  
 3.  บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าเบี้ย ประชุม
คณะกรรมการและค่าอาหารว่างในการจัดประชุมตามระเบียบ  
 4.  จัดเตรียมห้องประชุม และเอกสารการประชุมให้พร้อมก่อนการประชุม  
 5.  ด าเนินการประชุมพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการตามระเบียบวาระการประชุม  
 6.  คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการพิจารณาข้อเสนอของผู้ประกอบการ
พร้อมทั้งให้ ผู้ประกอบการมาน าเสนอรายละเอียดเป็นรายบุคคล  
  6.1 ผู้ประกอบการที่ผ่านการคัดเลือก คณะกรรมการรับรองผลการคัดเลือก  
  6.2 ผู้ประกอบการที่ไม่ผ่านการคัดเลือก ให้ด าเนินการรับสมัครผู้ประกอบการใหม่ ตาม
ขั้นตอน ในรอบการด าเนินการรับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบการในครั้งต่อไป  
 7.  คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการสรุปและรับรองผลการคัดเลือก  
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6.  สรุปและรายงานผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ  
 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าบันทึกข้อความรายงานผลและขออนุมัติ
ประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ 

จัดท าประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของประกาศผลการ
คัดเลือก 

สรุปและรำยงำนผลกำรคัดเลือกผู้ประกอบกำร 

ไม่อนุมัติ 

อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำมในประกำศ 

อนุมัติ 

ลงนำมในประกำศ 
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 รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 1.  บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติประกาศ ผลการ
คัดเลือกผู้ประกอบการ  
 2. บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน จัดท าร่างประกาศผลการคัดเลือก ผู้ประกอบการ  
 3. หัวหน้างานรายได้และทรัพย์สิน ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอ อธิการบดีเพ่ือลงนาม
ในประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ  
 4. เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการเสนอหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ  
 5. อธิการบดีพิจารณาอนุมัติและลงนามในประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ  
  5.1 อนุมัติ และลงนามในประกาศ 
  5.2 ไม่อนุมัติ ให้น ากลับไปทบทวน แก้ไข แล้วจึงน าเสนอตามข้ันตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๔ 
 

 

 
 
7.   การด าเนินการท าสัญญาผู้ประกอบการ  
   
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าหนังสือเชิญผู้ประกอบการเข้ามา
ด าเนินการจัดท าสัญญา 

ด ำเนินกำรท ำสัญญำผู้ประกอบกำร 

จัดสัญญาเช่าพื้นที่ตามประเภทสัญญา 
จ านวน 2 ฉบับ 

ผู้ประกอบการลงนามในสัญญาทั้ง 2 ฉบับ 

 

เสนอรองอธิการบดีลงนามในสัญญา 
ทั้ง 2 ฉบับ 

 

มอบคู่สัญญาให้กับผู้ประกอบ 1 ฉบับ 
งานรายได้และทรัพย์สินเก็บ 1 ฉบับ 
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 รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 1.  บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน จัดท าบันทึกเชิญผู้ประกอบการมาด าเนินการท าสัญญา 
 2. บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน จัดท าร่างสัญญาตามประเภทสัญญาจ านวน 2 ฉบับ  
 3. นิติกร ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอ รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเพ่ือลงนาม
สัญญาเช่าพ้ืนที่ 
 4. ผู้ประกอบการน าเงินมัดจ าประกันสัญญาค่าเช่าพ้ืนที่ล่วงหน้า 3 เดือน และค่าไฟฟ้า มา
เป็นหลักประกันสัญญา 
 5. ผู้ประกอบการ ลงนามในสัญญาฐานะผู้เช่า หัวหน้างานรายได้และทรัพย์สิน นิติกร ลง
นามในฐานะพยาน  เสนอรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเพ่ือลงนามสัญญาเช่าพ้ืนที่ในฐานะผู้ให้เช่า 
 6. ผู้ประกอบการเก็บคู่สัญญา 1 ฉบับ งานรายได้และทรัพย์สินเก็บต้นสัญญา 1 ฉบับ 
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8.  การด าเนินการให้เช่าพ้ืนที่เพื่อจัดประชุม สัมมนาและงานเลี้ยง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการใช้ห้องประชุม 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

 

แจ้งผู้ประกอบการใช้ห้องประชุม 

จัดเตรียมความพร้อมการใช้ห้องประชุม 

ด ำเนินกำรให้เช่ำพื้นที่เพื่อจัดประชุม สัมมนำ
และงำนเลี้ยง 

 

ผู้เช่าเขียนแบบฟอร์มขอใช้สถานที่  

เสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณาอนุมัติ 

 

ดูแลควำมเรียบร้อยกำรใช้ห้องประชุม 
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 รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 1.  ผู้เช่าเขียนขอใช้ห้องประชุม บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สินตรวจสอบสถานะการของ
ห้องประชุม 
 2. บุคลากรงานรายได้และทรัพย์สิน น าเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติใช้ห้องประชุม  
 3. เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการเสนอหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ  
 4. อธิการบดีพิจารณาอนุมัติและลงนามอนุมัติการใช้ห้องประชุม 
  4.1 อนุมัติ และลงนามอนุมัติการใช้ห้องประชุม 
  4.2 ไม่อนุมัติ ให้น ากลับไปทบทวน แก้ไข แล้วจึงน าเสนอตามขั้นตอนต่อไป 
 5. จัดเตรียมความพร้อมการใช้ห้องประชุม ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6. ประสานผู้เช่าเรียกเก็บเงินมัดจ าค่าเช่าพ้ืนที่ 30% และเรียกเก็บค่าเช่าส่วนที่เหลือก่อน
วันใช้ห้องประชุม 7 วัน 
 7. ดูแลความเรียบร้อยการใช้ห้องประชุม 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะ  

 
 
 ในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป งานรายได้และทรัพย์สิน พบปัญหา/อุปสรรคหลาย
ประการที่อาจท าให้การปฏิบัติงานล่าช้าและไม่เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ดังนั้น ผู้เขียนจึงได้รวบรวม
ประเด็นปัญหา/อุปสรรคที่ส าคัญ และแนวทางการแก้ไขปัญหารวมทั้งข้อเสนอแนะในการ พัฒนางาน
โดยสรุป ดังนี้ 
 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  
 1. ไม่มีผู้ประกอบการมาสมัครเข้ารับการคัดเลือก  
 2. ผู้ประกอบการไม่ทราบข่าวการเปิดรับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบการ  
 3. ผู้ประกอบการไม่ทราบถึงวิธีการในการคัดเลือกผู้ประกอบการ  
 4. ห้องประชุมไม่เพียงพอ และมีขนาดไม่ตรงกับความต้องการของผู้เช่า 
  
ข้อเสนอแนะและการแก้ไข 
 1. ประชาสัมพันธ์เชิงรุก โดยการใช้สื่อสังคมออนไลน์ และการเข้าถึงกลุ่มผู้ประกอบการ  
 2. ชี้แจง วิธีการข้ันต้อนการคัดเลือกผู้ประกอบการให้ชัดเจน  
 3. สร้างเครือข่ายและพันธมิตรด้านธุรกิจกับท้ังหน่วยงานภาครัฐและเอกชน  
 4. น าเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาปรับปรุงห้องประชุม ตามขนาดและความต้องการของผู้ใช้
ห้องประชุม 
  
แนวทางการพัฒนางาน  
 1. การคัดเลือกผู้ประกอบการเพ่ือประกอบกิจการเป็นสวัสดิการแก่นักศึกษาและบุคลากร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ เกิดประโยชน์ สูงสุดต่อ
นักศึกษา บุคลากร และต้องพิทักษ์สิทธิประโยชน์ให้แก่มหาวิทยาลัย จึงจ าเป็นต้อง ด าเนินการด้วย
ความรอบคอบ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการวิเคราะห์ข้อมูล ด้านต่าง ๆ เช่น สภาพ เศรษฐกิจ สภาพสังคม 
จ านวนประชากร สภาพการด าเนินธุรกิจประเภทต่าง ๆ ตลอดจน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ คณะกรรมการฯ คัดเลือกผู้ประกอบการ อนึ่ง สิ่ง
ส าคัญที่จะช่วยขับเคลื่อนการจัดสวัสดิการแก่ นักศึกษาและบุคลากร มหาวิทยาลัยนครปฐม ให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ คือการสร้าง เครือข่ายและพันธมิตรด้านธุรกิจกับท้ังหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
 2. ประสานส านักคอมพิวเตอร์ออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์ของหน่วยงานรายได้และทรัพย์ 
เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์หน่วยงาน และออกแบบระบบการขอจองห้องประชุม เพ่ืออ านวยความ
สะดวกต่อผู้เช่า และหน่วยงาน 

 



๕๙ 
 

 3. พัฒนาและอัพเดตระบบการจัดการฐานข้อมูลผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยเพ่ือให้มี
ความทันสมัย และเอ้ืออ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 4. ศึกษาข้อมูลจากมหาวิทยาลัยอ่ืน หน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการจัดหารายได้และ
ทรัพย์สิน ที่มีความช านาญงานและประสบความส าเร็จ เพ่ือน ามาใช้ปรับปรุง และพัฒนาในการ
ปฏิบัติงาน 
 
บทสรุป 
 งานรายได้และทรัพย์สิน ควรมีการวางแผนในการให้บุคคลกรที่ปฏิบัติงาน เข้าร่วมฝึกอบรม 
สัมมนา ระเบียบที่ เกี่ยวข้อง หากมีระเบียบที่มีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือควรจัดให้มีการอบรม 
ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการที่ดี การวางแผนกลยุทธ์ การท างานเป็นทีม อย่างต่อเนื่องเพ่ือให้
เกิดความช านาญ และสามารถแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้ และในการปฏิบัติงานการจัดหาร
ผู้ประกอบการและการให้เช่าพ้ืนที่ และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานจะต้องปฏิบัติงานด้วย
ความละเอียดรอบคอบ และให้บริการด้วยความเสมอภาคไม่เลือกปฏิบัติ และต้องศึกษา ปฏิบัติตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง และจะต้องมีจิตบริการที่ดี 
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ประวัติผูเ้ขียน 
 
 
 
 
 
 

นางศิริกันยา  ลลิตวสุภิญโญ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

วุฒิการศึกษา 
2548: ส ำเร็จกำรศึกษำ ปริญญำตรี บริหำรธุรกิจบัณฑิต สำขำคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏหมู่บ้ำนจอมบึง 
 2561: ส ำเร็จกำรศึกษำ ปริญญำโท บริหำรธุรกิจมหำบัณฑิต สำขำกำรจัดกำรทั่วไป
มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 
 

ต าแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน 
 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 
ความภาคภูมิใจ หรือเกียรติประวัติที่เคยได้รับ 
 1.  ได้เป็นหนึ่งในคณะกรรมการด าเนินงานจัดงานรับเสด็จสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกุมารี เนื่องในโอกาสเป็นองค์ประธานเปิดอาคารสิริวรปัญญา 
 2. คณะกรรมการด าเนินการโครงการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ของ
พลเอก ดาว์พงษ์ รัตนสุวรรณ องคมนตรี 
 2.  เป็นวิทยากรโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการสร้างความผูกพัน และสร้างแรงผลักดันในการ
ท างาน 
 3.  เป็นส่วนหนึ่งของคณะกรรมการด าเนินงานชมรมบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
ต าแหน่งเลขานุการ 
 
 

 



๗๖ 
 

ประสบการณ์ หรือผลงานทางวิชาการ/อ่ืน ๆ 
 ผลงำนวิจัยเรื่อง แนวทำงกำรพัฒนำแรงจูงใจในกำรท ำงำนที่ส่งผลต่อควำมผูกพันของ
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน มหำวิทยำลัยรำชภัฏในกลุ่มภูมิภำคตะวันตก.  วิทยำนิพนธ์ 
หลักสูตรบริหำรธุรกิจมหำบัณฑิต สำขำกำรจัดกำรทั่วไป มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม. 
  

ประสบการณ์ หรือผลงานทางวิชาการ 
 1. วุฒิบัตร ผ่ำนโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร “กำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้รำยบุคคล 
(Individual KM Plan) ในกำรพัฒนำกระบวนกำรปฏิบัติงำนขององค์กรเพ่ือกำรสร้ำงสรรค์ผลงำนสู่
ควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพของบุคลำกร” มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม วันที่ 3 เมษำยน 2562 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๒ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๖๓ 
 

 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได้ด าเนินการมาเป็นระยะเวลายาวนาน ดังมีประวัติ 
ความเป็นมา ดังนี้ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม, 2563, <http://...>) 

พ.ศ. 2479 เริ่มตั้งเป็น “โรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม” โดยใช้ตึกหอทะเบียนมณฑล    
นครชัยศรี ซึ่งตั้งอยู่ ณ เลขที่ 86 ถนนเทศา ต าบลพระปฐมเจดีย์ อ าเภอเมือง จังหวัดนครปฐม รับเฉพาะ
นักเรียนหญิง เปิดสอนชั้นฝึกหัดครูประชาบาล 

พ.ศ. 2503 เปิดรับนักเรียนฝึกหัดครูชาย โดยให้เรียนร่วมกับนักเรียนฝึกหัดครูหญิง เริ่มเปิด
สอนระดับประกาศนียบัตร วิชาการศึกษา (ป.กศ.) เริ่มงานโครงการฝึกครูชนบท 
 พ.ศ. 2511 เปลี่ยนชื่อโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม 
 พ.ศ. 2512 ย้ายสถานที่จากเลขที่ 86 ถนนเทศา ไปอยู่เลขที่ 85 ถนนมาลัยแมน (ตรงข้ามวัดใหม่
ปิ่นเกลียว) เปิดรับนักเรียนครูตามโครงการผลิตครูประโยคครูปฐม (ป.ป.) 
 พ.ศ. 2513 เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม เป็นวิทยาลัยครูนครปฐม  เมื่อวันที่ 16 
มกราคม 2513 และเปิดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) 
 พ.ศ. 2518 เริ่มด าเนินการและบริหารตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ท าให้
วิทยาลัยครูเปลี่ยนแปลงทั้งทางบทบาท  และโครงสร้างเข้าไปสู่ความเป็นอุดมศึกษามากขึ้น ดังเช่น    
ที่ระบุไว้ในมาตรา 5 คือ “ให้วิทยาลัยครูเป็นสถาบันค้นคว้า และวิจัย ผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี 
ส่งเสริมวิทยฐานะของครูอาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และให้บริการ
ทางวิชาการแก่ชุมชน” วิทยาลัยครูนครปฐมซึ่งได้รับฐานะให้เป็นวิทยาลัยครู ได้เพียง 5 ปี ก็ได้มีการ
ปรับปรุงโครงสร้างและขยายบทบาทออกไปอย่างกว้างขวางตั้งแต่พระราชบัญญัติประกาศใช้ 
 พ.ศ. 2521 เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 2 ปี เปิดโครงการอบรมครู
และบุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (อคป.) รุ่นที่ 1 เมื่อภาคเรียนที่ 2 
 พ.ศ. 2523 เริ่มเปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรี 4 ปี 
 พ.ศ. 2527 ได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ซึ่งการเปลี่ยนแปลง   
บางมาตราให้วิทยาลัยครูมีความสมบูรณ์ และปฏิบัติภารกิจสนองความต้องการของสังคมให้กว้างขวางขึ้น 
สาระส าคัญของการเปลี่ยนแปลง ลักษณะหนึ่งในมาตรา 5 คือ ให้วิทยาลัยครูจัดการศึกษาในสาขาวิชาการ
ต่าง ๆ นอกเหนือจากการผลิตครูได้ด้วย 
 พ.ศ. 2528 วิทยาลัยครูนครปฐมได้เปิดสอนระดับอนุปริญญาสายวิชาการอ่ืน (อ.วท. และ อ.ศศ.) 
เป็นปีแรก มี 5 สาขาวิชาเอก แยกเป็นสายศิลปศาสตร์ 2 สาขา วิชาเอก วารสารศาสตร์และการประชาสัมพันธ์ 
และการออกแบบ และสายวิทยาศาสตร์ 3 สาขาวิชาเอก คือ การอาหาร พืชศาสตร์ และอิเล็กทรอนิกส์ 



๖๔ 
 

 
 

 พ.ศ. 2529 รับนักศึกษาสาขาวิชาการอื่นเพ่ิมข้ึน และเปิดถึงระดับปริญญาตรีเป็นปีแรก และ
เปิดโครงการการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) ระดับปริญญาตรี และอนุปริญญาเป็นปีแรก  
เปิดด าเนินการโรงเรียนสาธิตโดยรับนักเรียนชั้นมัธยมปีที่ 1 จ านวน 2 ห้องเรียน ในแผนการเรียนอังกฤษ – 
คณิตศาสตร์ โดยใช้อาคารนอน ดี. 3 ดัดแปลงเป็นอาคารเรียน ในขณะเดียวกันได้ด าเนินงานควบคู่  
ไปกับโรงเรียนสาธิตอนุบาล ซึ่งเปิดสอนมาตั้งแต่ปี 2522 โดยใช้อาคารเรียนชั่วคราว มีตั้งแต่ชั้นเด็กเล็ก 
อนุบาล 1 อนุบาล 2 
 พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า 
“สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 
 พ.ศ. 2538 ประกาศใช้ พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 
 พ.ศ. 2540 เปิ ด โครงการจัดการศึ กษาเพ่ื อปวงชน (กศ .พป .) และเปิ ดสอนระดับ
ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู (ป.บัณฑิต) 
 พ.ศ. 2541 เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ สถาบันอินเตอร์เทค อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 
เปิดรับนักศึกษาปริญญาโท สาขาบริหารการศึกษา 
 พ.ศ. 2542 เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ โรงเรียนอ้อมน้อยโสภณชนูปถัมภ์ อ าเภอกระทุ่มแบน
จังหวัดสมุทรสาคร  เปิดรับนักศึกษา ปริญญาโท สาขาสังคมศาสตร์เพ่ือการพัฒนาและสาขาไทยคดีศึกษา 
เริ่มเปิดรับนักศึกษาศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับครูประจ าการ (ศอ.คป.) 
 พ.ศ. 2543 เริ่มเปิดรับนักศึกษาศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับผู้น าชุมชน (ศอช.) 
 พ.ศ. 2546 เปิดโครงการสมทบร่วมกับวิทยาลัยพลศึกษาสมุทรสาคร เปิดหลักสูตรบัญชี
บัณฑิต (บช.บ.) เป็นปีแรก 
 พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณา โปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธย  
ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม 121 
ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน เป็นต้นไป 
 พ.ศ. 2548 ด าเนินการปรับปรุงและสร้างหลักสูตรส าหรับเปิดสอนในปีการศึกษา  2549  
พร้อมทั้งปรับปรุงโครงสร้างหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานของส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา 
 พ.ศ. 2549 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 6 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร ์
บัณฑิต (วศ.บ) (วิศวกรรมโทรคมนาคม) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ (ค.บ.) สาขาวิชา
พลศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ (ค.บ) สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์ (ศศ.บ.) สาขาวิชาศิลปกรรม (ดิจิตอล
อาร์ท) สาขาวิชาภาษาจีน และระดับปริญญาโท สาขาวิชา Executive MBA  
 พ.ศ. 2550 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 7 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาในระดับปริญญาตรี 
4 สาขา คือ สาขาวิขาภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร (ศศ.บ.) สาขาวิชาสหกิจวิทยาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
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(ศศ.บ.) สาขาวิชาการปกครองส่วนท้องถิ่น (ศศ.บ.) และสาขาวิชานิติศาสตร์ (น.บ.) และสาขาวิชา
ระดับปริญญาโท 3 สาขา คือ สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (ศศ.ม.) สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม    
(วท.ม.) และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา (วท.ม.)  

พ.ศ. 2551 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 6 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิต
พืช (วท.บ.) สาขาวิชาเคมีอุตสาหกรรม (วท.บ) สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ (วศ.บ.) สาขาวิชา
วิศวกรรมโยธา (วศ.บ.) สาขาวิชาระบบเกษตรยั่งยืน (วท.ม.) และสาขาวิชาสหวิทยาการเพ่ือการ
พัฒนา (ระดับปริญญาเอก)  
 พ.ศ. 2552 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 7 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์
อุตสาหกรรม (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (วท.บ.) สาขาวิชาการพัฒนาซอฟต์แวร์ (วท.บ.) 
สาขาวิชาวิศวกรรมทรัยากรน้ า (วศ.บ.) สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ (บธ.บ.) สาขาวิชาการธุรกิจระหว่าง
ประเทศ (บธ.บ.) สาขาวิชาพยาบาล (พย.บ.) 
 พ.ศ. 2553 ปรับปรุงหลักสูตร 1 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ (พย.บ.)  
 พ.ศ. 2554 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาประถมศึกษา 5 ปี 
(ค.บ) สาขาวิชาการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ (ค.ม.) สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
(รป.ม.) 
  ปรับปรุงหลักสูตร 3 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาพลศึกษา 5 ปี  (ค.บ.) สาขาวิชา
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (วท.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ (วท.บ.)  
 พ.ศ. 2555 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาออกแบบนิเทศศิลป์ 
4 ปี (ศป.บ.)  สาขาวิชาออกแบบดิจิทัลอาร์ต 4 ปี (ศป.บ.) และสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 4 ปี (นศ.บ.) 
 พ.ศ. 2556 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 4 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาฟิสิกส์ (วท.ม.) สาขาวิชา
ภาษาอังกฤษ (ศศ.ม.) สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ (วท.ม.) สาขาวิชาฟิสิกส์ (ปร.ด.)  
 พ.ศ. 2557 เปิดหลักสูตรใหม่ 1 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาอุตสาหกรรมศิลป์ (ค.บ) 
 พ.ศ. 2558 เปิดหลักสูตรใหม่ 6 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาฟิสิกส์ (ค.บ) สาขาวิชาเคมี (ค.บ.) 
สาขาวิชาชีววิทยา (ค.บ.) สาขาวิชาภาษาจีน (ค.บ.) สาขาวิชาศิลปศึกษา (ค.บ.) และสาขาวิชาธุรกิจ
ศึกษา (ค.บ.) 
  ปรับปรุงหลักสูตร 4 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 
(วท.บ) สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (วท.บ.) สาขาวิชาจุลชีววิทยา (วท.บ.) สาขาวิชาเคมี (วท.บ.) 
 พ.ศ. 2559 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย (วท.บ.) สาขาวิชาวิทยาการข้อมูล (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย (วท.บ) สาขาวิชา
เคมี (วท.บ.)  
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  ปรับปรุงหลักสูตร 26 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย (ค.บ.) สาขาวิชาพล
ศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาการประถมศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาดนตรี (ค.บ.) สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (ค.บ.) 
สาขาวิชาสังคมศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชานิติศาสตร์ (น.บ.) สาขาวิชาการจัดการทั่วไป (บธ.บ.) สาขาวิชา
การเงินและการธนาคาร (บธ.บ.) สาขาวิชาธุรกิจระหว่างประเทศ (บธ.บ.) สาขาวิชาการจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์ (บธ.บ.) สาขาวิชาการตลาด (บธ.บ.) สาขาวิชาการบัญชี (บช.บ.) สาขาวิชาพยาบาล
ศาสตร์ (พย.บ.) สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ (ธป.บ.) สาขาวิช าวิศวกรรมซอฟต์แวร์ (วท.บ.) 
สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์อุตสาหกรรม (วท.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า (วศ.บ.) สาขาวิชาออกแบบนิเทศศิลป์ 
(ศศ.บ.) สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ (ศศ.บ.) สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสานสนเทศศาสตร์ 
(ศศ.บ.) สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (ศศ.บ.) สาขาวิชาการจัดการอาหาร (ศศ.บ.) สาขาวิชาการจัดการ
ทั่วไป (บธ.ม.) 
 พ.ศ. 2560  เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาฟิสิกส์อุตสาหกรรม 
(วท.บ.) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา (ค.บ.) 
  ปรับปรุงหลักสูตร 8 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป (ค.บ.) สาขาวิชา
คณิตศาสตร์ (ค.บ) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาภาษาไทย (ค.บ.) สาขาวิชานิเทศ
ศาสตร์ (นศ.บ.) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ (บธ.บ.) สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์และ        โซ่
อุปทาน (บธ.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีผลิตพืช (วท.บ.) สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ (วท.บ.) 
สาขาวิชาออกแบบดิจิทัลอาร์ต (ศป.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา (ศศ.บ.) 
สาขาวิชาภาษาไทยเพ่ืออาชีพ (ศศ.บ.) สาขาวิชาการบริหารธุรกิจท่องเที่ยวและมัคคุเทศก์ (ศศ.บ.) 
สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน (ศศ.บ.) สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน (ค.ม.) สาขาวิชาฟิสิกส์ (วท.ม.) 
สาขาวิชาฟิสิกส์ (ปร.ด.) สาขาวิชาการบริหารการศึกษา (ปร.ด.) 
 พ.ศ. 2561 ปรับปรุงหลักสูตรใหม่ 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา (วศ.บ.) 
สาขาวิชาวิชาชีพครู (ประกาศนียบัตรบัณฑิต) 
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ภาคผนวก ข 
ประวัติส านักงานอธิการบดี 
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ประวัติส านักงานอธิการบดี 
 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
พ.ศ.2518 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ บริหารจัดการ ประสานงานและบริการเกี่ยวกับด้านบุคลากร 
งบประมาณ การพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ ตาม พ.ร.บ. วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีชื่อว่า 
“ส านักงานอธิการบดี” ที่ตั้งส านักงานอธิการบดี อยู่ ณ อาคาร A1 ปัจจุบันอยู่ ณ อาคารเฉลิม    
พระเกียรติ 50 พรรษา มหาวชิราลงกรณ  

การแบ่งส่วนราชการ  ส านักงานอธิการบดีแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 กอง ได้แก่ 
 1. กองกลาง 
 2. กองนโยบายและแผน 
 3. กองพัฒนากิจการนักศึกษา 
 

ประวัติกองกลาง 
 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี แต่เดิมชื่อ "ส านักงานอธิการ" จัดตั้งตามพระราชบัญญัติ 
วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 และได้รับการจัดตั้งให้เป็น "ส านักงานอธิการบดี" ตามพระราชบัญญัติ 
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มาตรา 10 ต่อมาสถาบันราชภัฏได้มีฐานะให้เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 4 แต่เมื่อกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศ   
ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม ก าหนดให้ส านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 3 กอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน 
และกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดีเดิมจึงเป็นหน่วยงานระดับกอง ชื่อว่า "กองกลาง" โดยมี
หน่วยงานภายในตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน       
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เมื่อวันที่ 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 มีหน่วยงานสังกัดกองกลาง 7 งาน  
และเมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2559 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่องการแบ่งส่วนราชการ
ระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ. 2559 ได้แบ่งส่วนราชการระดับงานของกองกลาง 
ออกเป็น 8 งาน ได้แก่ (1) งานบริหารทั่วไป (2) งานการเงินและบัญชี (3) งานพัสดุ (4) งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (5) งานประชุมและพิธีการ (6) งานสวัสดิการรายได้และทรัพย์สิน (7) งานอาคาร
สถานที่และภูมิสถาปัตย์ (8) งานกฎหมายและนิติการ 

 

 ต่อมาได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การแบ่งส่วนราชการระดับงานใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที่ 2 พฤศจิกายน 2562 ได้แบ่ง
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ส่วนราชการระดับงานของกองกลางออกเป็น 9 งาน ได้แก่ (1) งานบริหารทั่วไป (2) งานการเงินและ
บัญชี (3) งานพัสดุ (4) งานบริหารทรัพยากรบุคคล (5) งานประชุมและพิธีการ (6 ) งานรายได้ และ
ทรัพย์สิน (7) งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ (8) งานกฎหมายและนิติการ (9) งานยานพาหนะ 
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ภาคผนวก ค 
พระราชบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการให้บริการ 
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พระราชบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการให้บริการ 

 
 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยการให้เช่าที่พ้ืนที่และทรัพย์สิน พ.ศ. 2562 
 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2562 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง  อัตราค่าเช่าห้องประชุม การใช้บริการ
อาคารสถานที่ พ.ศ. 2561 
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ภาคผนวก ง 
แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใชใ้นการปฏิบัติหน้าที่ 
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 ที่อยู่..............................................................  
...............................................................  
...............................................................  

วันที่……….เดือน............................... .พ.ศ. ............... 

เรื่อง ขออนุญาตใช้สถานที่ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และครุภัณฑ์  

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ด้วย ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว) .............................................ต าแหน่ง............. ................... 
หน่วยงาน/บริษัท....................................................................... อ าเภอ.........................................
จังหวัด...................................... โทรศัพท์มือถือ.....................................โทรสาร....................................
มีความประสงค์ขออนุญาตใช้สถานที่อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือจัด
งาน........................................................... ...................................................... จ านวน......................คน 
ในวันที่...........เดือน….....................พ.ศ. ............ถึงวันที่.........เดือน................. ...... พ.ศ. ............ตั้งแต่
เวลา..............น. ถึงเวลา..................น. รวม..............…..วัน  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าฯ ยินดีสนับสนุนค่าใช้บริการ ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนดดังนี้  
- ค่าใช้บริการหอประชุม/ห้องประชุม  เป็นเงิน........................................... บาท  
-ค่ามัดจ าของเสียหาย    จ านวน     บาท  

รวมเป็นเงิน   จ านวน ........................................บาท  
อนึ่ง หากสถานที่/ครุภัณฑ์ หรืออุปกรณ์อ่ืนใด ที่ผู้ขอใช้บริการท าให้ช ารุดเสียหาย ผู้ขอใช้

บริการต้อง ชดใช้ค่าเสียหายหรือซ่อมแซมให้ทรัพย์สินดังกล่าวอยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ ภายใน
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด ทุกประการ และผู้ขอใช้บริการต้องรับทราบ/ปฏิบัติ ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังนี้  

มาตรา ๒๗ (๕) ห้ามขายเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในสถานศึกษา  
มาตรา ๓๑ (๔) ห้ามดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในสถานศึกษา (ยกเว้นการจัดเลี้ยงงานมงคล

สมรส)  
มาตรา ๓๒ ห้ามมิให้ผู้ใดโฆษณาเครื่องดื่มแอลกอฮอล์หรือแสดงชื่อหรือเครื่องหมายของ

เครื่องดื่ม แอลกอฮอล์อันเป็นการอวดอ้างสรรพคุณหรือชักจูงใจให้ผู้อื่นดื่มโดยตรงหรือโดยอ้อม  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                      ลงชื่อ..................................................................... 
                                    (………….........................................................) ผู้ขออนุญาต 



๗๔ 
 

 
 

อัตราค่าเช่าห้องประชุม  
  ห้องอบรมลีลาวดี  ขนาดความจุ ๘๐ คน  อัตราค่าเช่า ๕,๐๐๐.-บาท  
  ห้องประชุมเฟ่ืองฟ้า  ขนาดความจุ ๒๐ คน  อัตราค่าเช่า ๒,๐๐๐.-บาท  
  ห้องประชุม SC๑๐๑ ขนาดความจุ ๘๐ คน  อัตราค่าเช่า ๕,๐๐๐.-บาท  
  ห้องประชุม ๒๐๔  ขนาดความจุ ๑๔๐ คน  อัตราค่าเช่า ๘,๐๐๐.-บาท  
  ห้องประชุมไทยเข้มแข็ง  ขนาดความจุ ๗๐ คน  อัตราค่าเช่า ๔,๐๐๐.-บาท  
  ห้องประชุมพุทธชาติ  ขนาดความจุ ๗๐ คน  อัตราค่าเช่า ๔,๐๐๐.-บาท  
  ห้องประชุมราชาวดี  ขนาดความจุ ๗๐ คน  อัตราค่าเช่า ๔,๐๐๐.-บาท  
  ห้องประชุมชั้น ๒ อาคารกิจการนักศึกษา ขนาดความจุ ๔๐๐ คน    

◻ เต็มวัน  อัตราค่าเช่า ๒๐,๐๐๐.-บาท  

        ◻ ครึ่งวัน  อัตราค่าเช่า ๑๐,๐๐๐.-บาท 
 ห้องประชุมปิ่นเกลียว (เฉพาะประชุม/สัมมนา ไม่จัดเลี้ยง)  ขนาดความจุ ๑,๒๐๐ คน  

◻ เต็มวัน  อัตราค่าเช่า ๔๐,๐๐๐.-บาท  

       ◻ ครึ่งวัน  อัตราค่าเช่า ๒๕,๐๐๐.-บาท 

 ◻ ใต้ตึกอาคารศูนย์ภาษา  อัตราค่าเช่า   ๕,๐๐๐.- บาท 
  ห้องฝึกอบรมคอมพิวเตอร์ ๑  ขนาดความจุ ๖๕ คน  อัตราค่าเช่า   ๗,๕๐๐.- บาท  
  ห้องฝึกอบรมคอมพิวเตอร์ ๒  ขนาดความจุ ๗๐ คน อัตราค่าเช่า   ๘,๐๐๐.- บาท  
  ห้องฝึกอบรมคอมพิวเตอร์ ๓  ขนาดความจุ ๒๐ คน  อัตราค่าเช่า   ๔,๐๐๐.- บาท  
  ห้องประชุมโรงเรียนสาธิต  ขนาดความจุ ๑๒๐ คน    

◻ เต็มวัน  อัตราค่าเช่า ๒๐,๐๐๐.-บาท  

        ◻ ครึ่งวัน  อัตราค่าเช่า ๑๐,๐๐๐.-บาท 
  อาคารพละศึกษา (หลังคาโค้ง)  อัตราค่าเช่า   ๕,๐๐๐.- บาท  
  อาคารสิริวรปัญญา  ขนาดความจุ ๘๐๐ คน   

◻ เต็มวัน  อัตราค่าเช่า ๕๐,๐๐๐.-บาท  

        ◻ ครึ่งวัน  อัตราค่าเช่า ๒๕,๐๐๐.-บาท 
  บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย (ได้รับส่วนลด 50%) 
  บุคคลภายนอก 
  ศิษย์เก่า ส่วนลด  20%  (ต้องสมัครเป็นสมาชิกไม่น้อยกว่า 6 เดือน) 
 
 
หมายเหตุ  เบอร์โทรสาร 034-261048  

เบอร์ติดต่อ 034-109300 ต่อ 3509,3510 (งานรายได้และทรัพย์สิน) 
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