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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีวิสัยทัศนท่ีจะเปนมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาทองถ่ินอยาง

ยั่งยืน ผลิตบัณฑิตท่ีมี คุณภาพ คูคุณธรรม พัฒนาองคความรูภูมิปญญาสูสากล มีความมุงม่ันเปนผูนํา
ดานการศึกษา และการพัฒนาทองถ่ินอยางยั่งยืนซ่ึงมีประวัติความเปนมาดังตอไปนี้ 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมไดดําเนินการมาเปนระยะเวลายาวนาน ดังมีประวัต ิ

ความเปนมา ดังนี้ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม, 2562, <http://...>) 
 พ.ศ. 2479 เริ่มตั้งเปน “โรงเรียนสตรีฝกหัดครูนครปฐม” โดยใชตึกหอทะเบียนมณฑล   
นครชัยศรี ซ่ึงตั้งอยู ณ เลขท่ี 86 ถนนเทศา ตําบลพระปฐมเจดีย อําเภอเมือง จังหวัดนครปฐม        
รับเฉพาะนักเรียนหญิง เปดสอนชั้นฝกหัดครูประชาบาล 

พ.ศ. 2503 เปดรับนักเรียนฝกหัดครูชาย โดยใหเรียนรวมกับนักเรียนฝกหัดครูหญิง เริ่มเปด 
สอนระดับประกาศนียบัตร วิชาการศึกษา (ป.กศ.) เริ่มงานโครงการฝกครูชนบท 
 พ.ศ. 2511 เปลี่ยนชื่อโรงเรียนสตรีฝกหัดครูนครปฐม เปนโรงเรียนฝกหัดครูนครปฐม 
 พ.ศ. 2512 ยายสถานท่ีจากเลขท่ี 86 ถนนเทศา ไปอยูเลขท่ี 85 ถนนมาลัยแมน (ตรงขามวัดใหม 
ปนเกลียว) เปดรับนักเรียนครูตามโครงการผลิตครูประโยคครูปฐม (ป.ป.) 
 พ.ศ. 2513 เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนฝกหัดครูนครปฐม เปนวิทยาลัยครูนครปฐม เม่ือวันท่ี 16   
มกราคม 2513 และเปดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) 

พ.ศ. 2518 เริ่มดําเนินการและบริหารตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ทําให
วิทยาลัยครูเปลี่ยนแปลงท้ังทางบทบาท  และโครงสรางเขาไปสูความเปนอุดมศึกษามากข้ึน ดังเชน   
ท่ีระบุไวในมาตรา 5 คือ “ใหวิทยาลัยครูเปนสถาบันคนควา และวิจัย ผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี 
สงเสริมวิทยฐานะของครูอาจารย และบุคลากรทางการศึกษา ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และใหบริการ
ทางวิชาการแกชุมชน” วิทยาลัยครูนครปฐมซ่ึงไดรับฐานะใหเปนวิทยาลัยครู ไดเพียง 5 ป ก็ไดมีการ
ปรับปรุงโครงสรางและขยายบทบาทออกไปอยางกวางขวางตั้งแตพระราชบัญญัติประกาศใช 

 พ.ศ. 2521 เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 2 ป เปดโครงการอบรมครู    
          และบุคลากรทางการศึกษาประจําการ (อคป.) รุนท่ี 1 

 พ.ศ. 2523 เริ่มเปดสอนหลักสูตรปริญญาตรี 4 ป 
พ.ศ. 2527 ไดมีการแกไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ซ่ึงการเปลี่ยนแปลง 

บางมาตราใหวิทยาลัยครูมีความสมบูรณ และปฏิบัติภารกิจสนองความตองการของสังคมใหกวางขวาง
ข้ึน สาระสําคัญของการเปลี่ยนแปลง ลักษณะหนึ่งในมาตรา 5 คือ ใหวิทยาลัยครูจัดการศึกษาใน
สาขาวิชาการตาง ๆ นอกเหนือจากการผลิตครูไดดวย 

พ.ศ. 2528 วิทยาลัยครูนครปฐมไดเปดสอนระดับอนุปริญญาสายวิชาการอ่ืน (อ.วท. และ 
อ.ศศ.) เปนปแรก มี 5 สาขาวิชาเอก แยกเปนสายศิลปศาสตร 2 สาขา วิชาเอก วารสารศาสตรและ
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การประชาสัมพันธ และการออกแบบ และสายวิทยาศาสตร 3 สาขาวิชาเอก คือการอาหาร พืชศาสตร 
และอิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ. 2529 รับนักศึกษาสาขาวิชาการอ่ืนเพ่ิมข้ึน และเปดถึงระดับปริญญาตรีเปนปแรกและ 
เปดโครงการการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (กศ.บป.) ระดับปริญญาตรี และอนุปริญญาเปน  
ปแรก เปดดําเนินการโรงเรียนสาธิตโดยรับนักเรียนชั้นมัธยมปท่ี 1 จํานวน 2 หองเรียน ในแผนการ
เรียนอังกฤษ – คณิตศาสตร โดยใชอาคารนอน ดี. 3 ดัดแปลงเปนอาคารเรียน ในขณะเดียวกันได
ดําเนินงานควบคูไปกับโรงเรียนสาธิตอนุบาล ซ่ึงเปดสอนมาตั้งแตป 2522 โดยใชอาคารเรียนชั่วคราว 
มีตั้งแตชั้นเด็กเล็ก อนุบาล 1 อนุบาล 2 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานนาม 
วิทยาลัยครูวา “สถาบันราชภัฏ” เม่ือวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2535 

พ.ศ. 2538 ประกาศใช พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ วันท่ี 25 มกราคม พ.ศ. 2538 
พ.ศ. 2540 เปดโครงการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน (กศ.พป.) และเปดสอนระดับประกาศนียบัตร

บัณฑิตวิชาชีพครู (ป.บัณฑิต) 
พ.ศ. 2541 เปดศูนยใหการศึกษา ณ สถาบันอินเตอรเทค อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

เปดรับนักศึกษาปริญญาโท สาขาบริหารการศึกษา 
พ.ศ. 2542 เปดศูนยใหการศึกษา ณ โรงเรียนออมนอยโสภณชนูปถัมภ อําเภอกระทุมแบน 

จังหวัดสมุทรสาคร  เปดรับนักศึกษา ปริญญาโท สาขาสังคมศาสตรเพ่ือการพัฒนาและสาขาไทยคดี
ศึกษา เริ่มเปดรับนักศึกษา ศูนยจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาสําหรับครูประจําการ (ศอ.คป.) 

พ.ศ. 2543 เริ่มเปดรับนักศึกษาศูนยจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาสําหรับผูนําชุมชน (ศอช.) 
ปการศึกษา 2545 สถาบันมีนักศึกษาภาคปกติ 5,439 คนเปนสายวิชาครุศาสตร 1,241 คน สายวิชา
วิทยาศาสตร 1,238 คน และสายศิลปศาสตร 2,960 คน นักศึกษาในโครงการ กศ.พป. 6,022 คน 
เปนสายวิชาครุศาสตร 702 คน สายวิชาวิทยาศาสตร 1,467 คน และสายวิชาศิลปศาสตร 3,853 คน 
นักศึกษาในโครงการ ศอ.คป. 434 คน นักศึกษาโครงการ ศอ.ช. 210 คน นักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 38 คน ระดับปริญญาโท 183 คน นักเรียนสาธิตมัธยมศึกษา 461 คน                  
และระดับอนุบาลเด็กเล็ก 43 คน อาจารยประจําท้ังสิ้น 222 คน ในจํานวนนี้สําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโท จํานวน 183 คน และปริญญาเอก จํานวน 9 คน มีอาจารยท่ีดํารงตําแหนงทางวิชาการ
เปนรองศาสตราจารย จํานวน 8 คน เปนผูชวยศาสตราจารย จํานวน 91 คน 

พ.ศ. 2546 เปดโครงการสมทบรวมกับวิทยาลัยพลศึกษาสมุทรสาคร 
พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงพระกรุณา โปรดเกลาฯ ลงพระปรมาภิไธยใน

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เลม 121 ตอน
พิเศษ 23 ก ลงวันท่ี 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน เปนตนไป 

พ.ศ. 2548 ดําเนินการปรับปรุงและสรางหลักสูตรสําหรับเปดสอนในปการศึกษา 2549 พรอม
ท้ังปรับปรุงโครงสรางหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐานของ สกอ. 

พ.ศ. 2549 เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 2 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร 
บัณฑิต (วศ.บ) และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต (รป.บ) เปดรับนักศึกษาตางประเทศ จัดการเรียน
การสอนใหแกนักศึกษาจีน หลักสูตร 2 + 1 จํานวน 60 คน นักศึกษาเวียดนาม 7 คน 
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พ.ศ. 2550 เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา ไดแก สาขานิติศาสตร (น.บ.) ภาษาไทย 
เพ่ือการสื่อสาร (ศศ.บ) และสหกิจวิทยาเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน (ศศ.บ), เปดรับนักศึกษาตางประเทศ 
จัดการเรียนการสอนใหแกนกัศึกษาจีน และนักศึกษาเวียดนาม หลักสูตรตางๆ รวม 179 คน รายละเอียด
ดังนี้ 

จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+1 จํานวน 58 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+2 จํานวน 18 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+2 ตอยอด จํานวน 18 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน หลักสูตร 3+1 จํานวน 32 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน หลักสูตร 1+3 จํานวน 23 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนรวมหลักสูตร 2+1 

จํานวน 11 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนรวมหลักสูตร 1+3 

จํานวน 1 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนรวมหลักสูตร อบรม

ภาษาไทย จํานวน 2 คน รวมนักศึกษาจีน 163 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาเวียดนาม นักศึกษาเรียนหลักสูตร 

อบรมภาษาไทย จํานวน 10 คน  
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาเวียดนาม นักศึกษาเรียนหลักสูตร

การเงิน (การเงินและธนาคาร) จํานวน 6 คน รวม 16 คน รวมนักศึกษาตางชาติท่ีเขามาศึกษาใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม รวม 179 คน 

พ.ศ. 2551 เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 4 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาเคมีอุตสาหกรรม 
สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ. 2552 เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 7 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร
อุตสาหกรรม  สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร สาขาวิชาการพัฒนาซอฟตแวร สาขาวิชาการจัดการ
อาหาร สาขาวิชาธุรกิจระหวางประเทศ สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส หลักสูตรพยาบาลศาสตร
บัณฑิต 

พ.ศ. 2553 ปรับปรุงหลักสูตร 2 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาพยาบาลศาสตร และสาขาวิชา
วิศวกรรมทรพัยากรน้ํา 
 พ.ศ. 2554 เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา ไดแก ระดับปริญญาตรี 1 สาขาวิชา 
คือ สาขาวิชาประถมศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 2 สาขาวชิา คือ สาขาวิชาการวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
การจัดการเรียนรู และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร ปรับปรุงหลักสูตร 3 สาขาวิชาในระดับปริญญาตร ี
ไดแก สาขาวิชาพลศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟตแวร 
 
 พ.ศ. 2555 เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 3 สาขาวิชาในระดับปริญญาตรี ไดแก สาขาวิชา 
ออกแบบนิเทศศิลป สาขาวิชาออกแบบดิจิทัลอารต และสาขาวิชานิเทศศาสตร 
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พ.ศ. 2556 เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 4 สาขาวิชา ระดับบัณฑิตศึกษา ไดแก ระดับ
มหาบัณฑิต 3 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาฟสิกส สาขาวิชาภาษาอังกฤษ และสาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ ระดับปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาฟสิกส 

พ.ศ. 2557 เปดหลักสูตรใหมระดับปริญญาตรีเพ่ิมเติม 1 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชา
อุตสาหกรรมศิลป 

พ.ศ. 2558 เปดหลักสูตรใหมระดับปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตเพ่ิมเติม 6 
สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาฟสิกส สาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชาเคมี สาขาวิชาภาษาจีน สาขาวิชา
ศิลปศึกษา และสาขาวิชาธุรกิจศึกษา 
 พ.ศ.2559  ปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย (วท.บ.) สาขาวิชาวิทยาการขอมูล (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย (วท.บ.) 
ปรับปรุงหลักสูตร 26 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย (ค.บ.) สาขาวิชาพลศึกษา (ค.บ.) 
สาขาวิชาการประถมศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาดนตรีศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (ค.บ.) 
สาขาวิชาสังคมศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชานิติศาสตร (น.บ.) สาขาวิชาการจัดการท่ัวไป (บธ.บ.) สาขาวิชา
การเงินและการธนาคาร (บธ.บ.) สาขาวิชาธุรกิจระหวางประเทศ (บธ.บ.) สาขาวิชาการจัดการ
ทรัพยากรมนุษย (บธ.บ.) สาขาวิชาการตลาด (บธ.บ.) สาขาวิชาการบัญชี (บช.บ) สาขาวิชาพยาบาล
ศาสตร (พย.บ.) สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร (รป.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟตแวร (วท.บ.) 
สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรอุตสาหกรรม (วท.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟา (วศ.บ.) สาขาวิชาออกแบบนิเทศศิลป 
(ศศ.บ.) สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ (ศศ.บ.) สาขาวิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 
(ศศ.บ.) สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (ศศ.บ.) สาขาวิชาการจัดการอาหาร (ศศ.บ.) สาขาวิชาการจัดการ
ท่ัวไป (บธ.ม.) 
 พ.ศ.2560  เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 2 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาฟสิกสอุตสาหกรรม 
(วท.บ.) คอมพิวเตอรศึกษา (ค.บ.) ปรับปรุงหลักสูตร 8 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาวิทยาศาสตรท่ัวไป 
(ค.บ.) สาขาวิชาคณิตศาสตร (ค.บ.) สาขาวิชาคอมพิวเตอรศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาภาษาไทย (ค.บ.) 
สาขาวิชานิเทศศาสตร (นศ.บ.) สาขาวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ (บธ.บ.) สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส
และโซอุปทาน (บธ.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีผลิตพืช (วท.บ.) สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร (วท.บ.) 
สาขาวิชาออกแบบดิจิทัลอารต (ศป.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา (ศศ.บ.) 
สาขาวิชาภาษาไทยเพ่ืออาชีพ (ศศ.บ.) สาขาวิชาการบริการธุรกิจทองเท่ียวและมัคคุเทศก (ศศ.บ.) 
สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน (ศศ.บ.) สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน (ค.ม.) สาขาวิชาฟสิกส (วท.ม.) 
สาขาวิชาฟสิกส (ปร.ด.) สาขาวิชาการบริหารการศึกษา (ปร.ด.) 
 พ.ศ.2561  ปรับปรุงหลักสูตรใหม 2 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา (วศ.บ.) 
สาขาวิชาวิชาชีพครู (ประกาศนียบัตรบัณฑิต) 
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การแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
การบริหารราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประกอบดวย สภามหาวิทยาลัย  

สภาวิชาการ คณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ 
คณะกรรมการวินัย อุทธรณและรองทุกข สภาคณาจารยและขาราชการ อธิการบดี และรองอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม แบงสวนงานราชการออกเปน 5 คณะ ไดแก คณะครุศาสตร 
คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และ
คณะพยาบาลศาสตร และ 7 สํานัก/สถาบัน ไดแก สํานักงานอธิการบดี สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
สํ านั กส ง เสริมวิ ชาการและงานทะเบียน สํ านั กวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ                 
สํานักคอมพิวเตอร สถาบันวิจัยและพัฒนา และสถาบันภาษา ซ่ึงสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 1  โครงสรางการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
ท่ีมา  (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม, 2562, <http://...>) 
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การแบงสวนราชการภายในสังกัดสํานักงานอธิการบดี  
 สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
พ.ศ. 2518 โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ บริหารจัดการ ประสานงานและบริการเก่ียวกับดานบุคลากร 
งบประมาณ การพัสดุครุภัณฑ และอาคารสถานท่ี ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีชื่อวา 
“สํานักงานอธิการ” ท่ีตั้งสํานักงานอธิการบดี อยู ณ อาคารเอ 1 มีการจัดองคการภายในประกอบดวย
ฝายตาง ๆ 12 ฝาย ดังนี้  
 1. ฝายเลขานุการ 
 2. ฝายการเงิน 
 3. ฝายการเจาหนาท่ี 
 4. ฝายธุรการ 
 5. ฝายประชาสัมพันธ 
 6. ฝายพัสดุ 
 7. ฝายยานพาหนะ 
 8. ฝายอนามัยและสุขาภิบาล 
 9. ฝายสวัสดิการ 
 10. ฝายอาคารสถานท่ี 
 11. ฝายโสตทัศนอุปกรณ 
 12. ฝายรักษาความปลอดภัยและการจราจร 

ตอมาในป พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ไดมีผลบังคับใช โดยไดประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 24 มิถุนายน 2538 และมีผลบังคับใชในวันท่ี 25 มิถุนายน 2538 ทําให
วิทยาลัยครูนครปฐมเปลี่ยนชื่อมาเปน “สถาบันราชภัฏนครปฐม” ไดมีการเปลี่ยนแปลงการแบงสวน
ราชการภายในสถาบัน โดยเฉพาะสํานักงานอธิการไดเปลี่ยนมาเปน “สํานักงานอธิการบดี” และมี
ผู อํานวยการสํานักงานอธิการบดี เปนผูบริหารงานสูงสุด และในวันท่ี 14 มิถุนายน 2547 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช      
ในวันท่ี 15 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏนครปฐม จึงไดรับการจัดต้ังเปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม” จนถึงปจจุบัน 

ตอมาไดมีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม พ.ศ. 2549 ประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 3 สิงหาคม 2549 ไดแบงสวนราชการ
สํานักงานอธิการบดี ดังนี้ 

1. กองกลาง 
2. กองนโยบายและแผน 
3. กองพัฒนานักศึกษา 

 ปรัชญา "ระบบงานชัดเจน เนนบริการ พัฒนางานอยางมีประสิทธิภาพ" 
 วิสัยทัศน "สรางสรรคงานคุณภาพ ยึดหลักธรรมาภิบาล บริการดวยใจ สนับสนุนพันธกิจ
มหาวิทยาลัยสูความเปนเลิศ" 
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 พันธกิจ   
 1. สงเสริมและพัฒนานักศึกษาใหเปนบัณฑิตท่ีพึงประสงค 
 2. สนับสนุนสภาพแวดลอมในการจัดการเรียนการสอน 
 3. พัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   

 
 
 
 
 
 

 
\ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 2  โครงสรางการแบงสวนราชการภายในสังกัดสํานักงานอธิการบดี 
ท่ีมา : สํานักงานอธิการบดี, 2562, http://p...> 

 

โครงสรางการแบงสวนราชการ  สํานักงานอธิการบด ี

สํานักงานอธิการบด ี

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

งานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญชี 

งานพัสดุ 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

งานประชุมและพิธีการ 

งานรายไดและทรัพยสิน 

งานอาคารสถานท่ีและ
ภูมิสถาปตย 

งานกฎหมายและนิติการ 

งานยานพาหนะ 

งานสารสนเทศและวิเทศ
สัมพันธ 

งานงบประมาณและ
ประเมินผล 

งานพัฒนายุทธศาสตร
และประเมินผล 

งานบริหารท่ัวไป 

งานพัฒนากิจการ
นักศึกษา 

งานบริการและสวัสดิการ 
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การแบงสวนราชการภายในสังกัดกองกลาง 
 กองกลาง สํานักงานอธิการบดี แตเดิมชื่อ "สํานักงานอธิการ" จัดตั้งตามพระราชบัญญัติ 
วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 และไดรับการจัดต้ังใหเปน "สํานักงานอธิการบดี" ตามพระราชบัญญัติ 
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มาตรา 10 ตอมา สถาบันราชภัฏไดมีฐานะใหเปนมหาวิทยาลัย ราชภัฏ 
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 4 แตเม่ือ กระทรวงศึกษาธิการได
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 เรื่องการแบงสวนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม กําหนดใหสํานักงานอธิการบดี แบงออกเปน 3 กอง ไดแก กองกลาง 
กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา สํานักงานอธิการบดีเดิมจึงเปนหนวยงานระดับกอง 
ชื่อวา "กองกลาง" โดยมีหนวยงานภายใน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การแบง
สวนราชการภายในของมหาวิทยาลัย ราชภัฏนครปฐม เม่ือวันท่ี 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548                 
มีหนวยงานสังกัดกองกลาง 7 งาน ตอมา เม่ือวันท่ี 9 มีนาคม 2559 ไดมีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม เรื่องการแบงสวนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ.2559 ไดแบงสวน
ราชการระดับงานของกองกลาง สํานักงานอธิการบดีจาก 7 งานออกเปน 8 งาน ไดแก 
         1. งานบริหารท่ัวไป 
         2. งานการเงินและบัญชี 
         3. งานพัสดุ 
         4. งานเจาบริหารทรัพยากรบุคคล 
         5. งานสวัสดิการรายไดและทรัพยสิน 
         6. งานอาคารสถานท่ีและภูมิสถาปตย 
         7. งานประชุมและพิธีการ  
         8. งานกฎหมายและนิติกร 
 ตอมา เม่ือวันท่ี 2 พฤศจิกายน 2562 ไดมีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่องการ
แบงสวนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2562 ไดแบงสวนราชการ
ระดับงานของกองกลาง สํานักงานอธิการบดีจาก 8 งาน ออกเปน 9 งาน ไดแก 
         1. งานบริหารท่ัวไป 
         2. งานการเงินและบัญชี 
         3. งานพัสดุ 
         4. งานเจาบริหารทรัพยากรบุคคล 
 5. งานประชุมและพิธีการ  
         6. งานรายไดและทรัพยสิน 
         7. งานอาคารสถานท่ีและภูมิสถาปตย 
         8. งานกฎหมายและนิติกร 
         9. งานยานพาหนะ 

ปรัชญา  “แกไขปญหา  พัฒนาระบบ  ครบวงจร” 
วิสัยทัศน  กองกลาง เปนศูนยกลางใหบริการท่ีรวดเร็ว ประหยัด ถูกตองตามระเบียบ เปน

ตนแบบของงานบริการในหนวยงาน 

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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พันธกิจ 
 1. ปรับปรุงและพัฒนาโครงสรางการปฏิบัติงาน 
 2.  สงเสริมและพัฒนางานคุณภาพดานการบริหารจัดการ 
 3.  สงเสริมและพัฒนางานดานการบริการ ดวยการใชเทคโนโลยีสรสนเทศ 
 4.  พัฒนาเครือขายความรวมมือ เชื่อมโยงกับหนวยงานภายนอก 
 5.  สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 6.  พัฒนาระบบสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย 
 7.  พัฒนางานดานสุขอนามัย การใชยานพาหนะ และการจราจรภายในมหาวิทยาลัย 
 ยุทธศาสตร 

1. การพัฒนานักศึกษาใหมีคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงคของมหาวิทยาลัย 
2. สงเสริมและพัฒนานักศึกษาใหเปนคนดี มีทักษะชีวิต 
3. การพัฒนา การบริหารจัดการองคกรดวยหลักธรรมาภิบาล เพ่ือกาวสูความเปนเลิศ 

 วัตถุประสงค 
 เ พ่ือใหกองกลาง เปนหนวยงานท่ี มีระบบบริหารจัดการ ท่ีดี  กําหนดภาระหนา ท่ี            
ความรับผิดชอบ และมีคู มือการปฏิบั ติงานท่ีชัดเจน เปนหนวยงานท่ีสนับสนุนพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 

โครงสรางการแบงสวนราชการกองกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 3  โครงสรางการแบงสวนราชการภายในสังกัดกองกลาง 
 ท่ีมา  กองกลาง, 2562, http://...> 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี

 

งานบริหารท่ัวไป 
 

งานการเงินและบัญชี 
 

งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

 

งานประชุมและพิธีการ งานรายไดและ
ทรัพยสิน 

งานอาคารสถานท่ีและ
ภมิสถาปตย 

งานกฎหมายและ   
นิติการ 

 

งานยานพาหนะ 

ผูอํานวยการกองกลาง 



10 
 

งานรายไดและทรัพยสิน 
 การแบงสวนการบริหารงานภายในงานรายไดและทรัพยสิน 
 งานรายไดและทรัพยสิน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีการแบงสวนบริหารงานภายใน
ออกเปน 2 หนวยดวยกัน คือ หนวยบริหารงานท่ัวไป หนวยสงเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได  
ซ่ึงมีการจัดโครงสรางการบริหารงาน ดังนี้ 
 โครงสรางงานรายไดและทรัพยสิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4  โครงสรางงานรายไดและทรัพยสิน 
 
การบริหารงานของงานรายไดและทรัพยสิน 
 การบริหารงานภายในงานรายไดและทรัพยสิน โดยมี นางศรีสุดา  มีอยูเต็ม เปนหัวหนางาน 
และมีนางศิริกันยา  ลลิตวสุภิญโญ เปนเจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป  
 งานในหนาท่ี ปฏิบัติหนาท่ี ดานการเงินและวัสดุของหนวยงาน  ดูแลดําเนินการเบิกจายฎีกา
งานจัดซ้ือจัดจาง  งานประกันคุณภาพหนวยงาน  งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง         
งานบริหารงบประมาณ  วางแผนและบริหารจัดเก็บรายไดจากการใหเชาท่ีดิน อาคาร และทรัพยสิน
อ่ืนของมหาวิทยาลัย งานจัดเก็บรายได  งานบริหารสัญญา  งานประชุม งานสารบัญ  และการ
เบิกจายวัสดุ ครุภัณฑของหนวยงาน ใหเปนไปตามระเบียบ 
 
 
 

งานรายไดและทรัพยสนิ 

หนวยบริหารงานท่ัวไป 

- งานจัดซ้ือจัดจาง 

- งานประกันคุณภาพหนวยงาน 

- งานควบคุมภายในและบริหาร

ความเสี่ยง 

- งานบริหารงบประมาณ 

- งานประชมุ 

หนวยสงเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได 

-  วางแผนและบริหารจัดเก็บรายไดจากการ

ใหเชาท่ีดิน อาคาร และทรัพยสินอ่ืนของ

มหาวิทยาลัย 

-  งานจัดเก็บรายได 

-  งานบริหารสัญญา 
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 ปจจุบันงานรายไดและทรัพยสิน  มีบุคลากรในสังกัด จํานวน ๑๕ คน คือ  
 1. นางศรีสุดา   มีอยูเต็ม ขาราชการ ตําแหนงหัวหนางาน  
 2.  นางศิริกันยา   ลลิตวสุภิญโญ พนักงานมหาวิทยาลัย  ตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป 
 3.  นางเบญจวรรณ นราแกว ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 4. นางสําลี อวมชม ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 5. น.ส.โสฬส รุงเรื่อง ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 6. นางไพเราะ  เปยมคลา ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 7. น.ส.จริยา     นาเครือ ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 8. นางสีนวล หอยสังขทอง ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 9. น.ส.ชนันธร พิมเจริญ ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 10. นางสําเริง  อวมชม ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 11. นางสุมาลี     ชมชมชื่นใจ ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 12. น.ส.นิตยา       ไทยทองหลาง ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 13. นางสาววรรณภา พวงทอง ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 14. นางสาวขวัญตา บุญเอ้ือ ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 15. นายลัทธพล บุณยเลขา ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
  

วัตถุประสงคของการทําภาระงานในหนาที่  
 1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของงานรายไดและทรัพย  กองกลาง มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏนครปฐม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ของเจาหนาท่ี และผู เ ก่ียวของในการ
ดําเนินการ ดานการเงินและวัสดุของหนวยงาน  ดูแลดําเนินการเบิกจายฎีกางานจัดซ้ือจัดจาง  งาน
ประกันคุณภาพหนวยงาน  งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง งานบริหารงบประมาณ  
วางแผนและบริหารจัดเก็บรายไดจากการใหเชาท่ีดิน อาคาร และทรัพยสินอ่ืนของมหาวิทยาลัย งาน
จัดเก็บรายได  งานบริหารสัญญา  งานประชุม งานสารบัญ  และการเบิกจายวัสดุอุปกรณสํานักงาน 
กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

ประโยชนที่ไดรับ 
1. เปนแนวทางในการปฏิบัติงานของงานการรายไดและทรัพยสิน กองกลาง มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครปฐม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
2. อํานวยความสะดวกในการติดตอ ประสานงาน และการวางแผนการบริหารงาน ของงาน

รายไดและทรัพยสิน 
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บทท่ี 2 

ภาระงานความรับผิดชอบ งานรายไดและทรพัยสิน 
 
 งานรายไดและทรัพยสิน มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการหนาท่ี ประสานและดําเนินการ
รวมกับหนวยงาน ตาง  ๆ ในการดํา เนินงานให เชา พ้ืน ท่ีหนวยงาน และบุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัย  จัดเก็บคาเชารานคา รานอาหาร ภายในมหาวิทยาลัย  ผลิตน้ําด่ืมบริการแกนักศึกษา 
บุคลากร และจําหนายแกบุคคลภายนอก พรอมท้ังใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบชี้แจงปญหาท่ีเก่ียวของ
กับงานในหนาท่ี และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ภาระงานในหนาที่หลักที่ปฏิบัต ิ
 1.  จัดทํารายละเอียดแผนการปฏิบัติงานประจําป 

1.1 ทบทวนแผนการปฏิบัติงาน ถึงความสอดคลองกับยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย 
  1.2 วิเคราะหการใชงบประมาณ และความเสี่ยงในการดําเนินงาน 
  1.3 งานประกันคุณภาพหนวยงาน งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
  1.4 วางแผนและบริหารจัดเก็บรายไดจากการใหเชาท่ีดิน อาคาร และทรัพยสินอ่ืนของ
มหาวิทยาลัย 
  1.5 ทบทวนแผนการใชงบประมาณประจําป วิเคราะหการใชงบประมาณ และความ
เสี่ยงในการดําเนินงาน และความสอดคลองตอยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 
  1.6 จัดทํารายละเอียดเสนอของบประมาณประจําป ตามแบบฟอรมและกําหนดการของ
มหาวิทยาลัย 
  1.7 งานจัดทํารายงานประเมินผลความสําเร็จการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตาม
ตัวชี้วัด การเบิกจายงบประมาณตามไตรมาสท่ี 1-4 ประจําปงบประมาณ 
 2.  งานบริหารท่ัวไป 
  2.1 สํารวจความความตองการใชพัสดุ จัดทําคําขออนุญาตซ้ือจาง 
  2.2 จัดซ้ือวัสดุสํานักงาน  วัสดุงานบานงานครัว วัสดุโรงกรองน้ํา และครุภัณฑ 
   2.2.1 งานจัดซ้ือ/จางคาวัสดุสํานักงาน วัสดุงานบานงานครัว ครุภัณฑ ของงาน
รายไดและทรัพยสิน ในระบบบริหารงบประมาณ การเงินการบัญชี 3 มิติ (งบประมาณไมเกิน 5,000) 
มีรายละเอียดดังตอไปนี้  
    1)  จัดพิมพหนังสือขออนุญาตซ้ือหรือจาง Form:PS1 ดวยโปรแกรมบันทึก
การซ้ือ/จาง ในระบบบริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ  
    2)  ลงนามในตําแหนงเจาหนาท่ีพัสดุงานรายไดและทรัพยสิน 
    3)  นําเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีลงนาม  
    4) นําเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมหรือผูบริหารท่ีอธิการบดี
มอบอํานาจ ในการสั่งการพิจารณาลงนามอนุมัติใหดําเนินการ  
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    5)  สั่งซ้ือสินคาตามหนังสือขออนุญาตซ้ือ/จาง ท่ีผูบริหารสั่งการ  
    6)  พิมพใบขออนุญาตเบิกเงิน แบบกง.1 และใบตรวจรับพัสดุ ดวยโปรแกรม
บันทึกการ ซ้ือ/จาง ในระบบบริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ เจาหนาท่ีพัสดุลงนามผูขอ
อนุมัติ เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีอนุมัติ 
    7) เสนอประธานกรรมการ เจาหนาท่ีพัสดุ ผูรับของ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ลงนามใบ ตรวจรับพัสดุ Form:PS3-1 
    8)  ประทับตราซ้ือ/จาง ลงบนใบสงสินคา ลงบัญชีคุมซ้ือคาวัสดุ คาใชสอย
งานรายไดและทรัพยสิน พรอมใหกรรมการผูตรวจรับ หัวหนาหนวยงาน (งานรายไดและทรัพยสิน) 
เจาหนาท่ีพัสดุ (งานรายไดและทรัพยสิน) ลงนาม  
    9)  พิมพงบหนาใบสําคัญเบิกเงิน ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จางในระบบ
บริหาร งบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ  
    10) เจาหนาพัสดุ ลงนามผูขออนุมัติและลงนามผูขอเบิกเงิน  
    11) พิมพบันทึกการรับ-สงฎีกา ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จางในระบบ
บริหาร งบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ  
    12) นําสงฎีกาท่ีงานการเงินและบัญชีเบิกจายตามระเบียบราชการพรอม
เจาหนาท่ี การเงินและบัญชีลงนามผูรับฎีกา วัน/เวลา รับฎีกา 
   2.2.2  ปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท  เงิน
งบประมาณแผนดินและเงินรายไดมหาวิทยาลัย ในหมวดคาวัสดุ คาใชสอย คาครุภัณฑ ของงาน
รายไดและทรัพยสิน ดวยโปรแกรมระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-GP ดวยวิธีตกลงราคา มีรายละเอียด
ดังตอไปนี้  
    1)  สรางโครงการในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-GP  
    2)  การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ  
    3)  บันทึกเลขท่ีและวันท่ีของเอกสารและคําสั่ง  
    4)  บันทึกราคาผูเสนอราคา  
    5)  จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง  
    6)  จัดทํารางสัญญาและตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา  
    7)  ตรวจขอมูลสาระสัญญาในสัญญา  
    8)  บันทึกขอมูลการสงมอบงาน บันทึกการตรวจรับและจัดทํารายการ
เบิกจาย 
   2.2.3  งานจัดทํารายการใชคาโทรศัพทและเบิกจายคาโทรศัพท หมายเลข 034-
261100 ของงานรายไดและทรัพยสิน ในระบบบริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ ในระบบ
บริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ มีภาระงาน เก่ียวกับการเบิกจายคาโทรศัพทของงาน
รายไดและทรัพยสิน  มีรายละเอียดดังตอไปนี้  
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    1)  รับใบแจงคาใชบริการโทรศัพทหมายเลข 034 – 261100  
    2)  พิมพใบขออนุญาตเบิกเงิน แบบ กง.2 ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จางใน
ระบบ บริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ เจาหนาท่ีพัสดุลงนามผูขออนุมัติ เสนอหัวหนา
เจาหนาท่ีอนุมัติ 
    3)  พิมพงบหนาใบสําคัญเบิกเงิน ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จางในระบบ
บริหาร งบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ  
    4)  ตรวจสอบรายการและยอดเงินใหถูกตอง เจาหนาท่ีพัสดุ ลงนามผูขอ
อนุมัติและลงนามผูขอเบิกเงิน 
    5)  พิมพบันทึกการรับ-สงฎีกา ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จางในระบบ
บริหาร งบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ 
    6)  สงฎีกาท่ีงานการเงินและบัญชี เบิกจายตามระเบียบราชการ พรอม
เจาหนาท่ี การเงินและบัญชีลงนามผูรับฎีกา วัน/เวลา รับฎีกา 
   2.2.4  งานเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานลวงเวลาใหกับเจาหนาท่ี อภปร.         
ท่ีดูแลอํานวยความสะดวกและการจราจรตลาดนัดราชภัฏวันอาทิตย  และวันพฤหัสบดี  และ
เจาหนาท่ีทําความสะอาดคลาดนัดม้ือคํ่าทุกวันจันทร-วันศุกร ดวยระบบบริหารงบประมาณการเงิน
การบัญชี 3 มิติ มีรายละเอียดดังตอไปนี้  
    1)  พิมพใบขออนุญาตเบิกเงิน แบบ กง.2 ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จาง 
ในระบบบริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ เจาหนาท่ีพัสดุลงนามผูขออนุมัติ เสนอหัวหนา
เจาหนาท่ีอนุมัติ 
    2)  พิมพงบหนาใบสําคัญเบิกเงิน ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จาง ในระบบ
บริหาร งบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ  
    3)  ตรวจสอบรายการและยอดเงินใหถูกตอง  
    4)  เจาหนาท่ีพัสดุลงนามผูขออนุมัติและลงนามผูขอเบิกเงิน  
    5)  พิมพบันทึกการรับ-สงฎีกา ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จาง ในระบบ
บริหาร งบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ  
    6)  สงฎีกาท่ีงานการเงินและบัญชี เบิกจายตามระเบียบราชการ พรอม
เจาหนาท่ี การเงินและบัญชีลงนามผูรับฎีกา วัน/เวลา รับฎีกา 
  2.3 งานสารบรรณระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) ของงานรายไดและ
ทรัพยสิน 
    2.3.1  รับผิดชอบรับหนังสือเขา-ออกของงานรายไดและทรัพยสิน 
          2.3.2  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการราง และจัดพิมพ หนังสือราชการ เชน บันทึก
ขอความ คําสั่ง ประกาศ หนังสือภายนอก การรายงานขอมูล สถิติในการดําเนินงาน และ           
การประชาสัมพันธตาง ๆ 
    2.3.3  บริการสงตอ ประสานงานใหกับเจาหนาท่ีภายในและภายนอกหนวยงาน 
    2.3.4  เวียนหนังสือท่ีไดรับใหกับผูท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 
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    2.3.5  ประสานงานแจงการสงตอเอกสารโดยการโทร และผานทางชองทาง       
การสื่อสารตาง ๆ เชน ไลนสวนตัว ไลนกลุม ระบบ e-document สวนตัว เปนตน 
   2.4  จัดทํารายงานการประชุม คณะกรรมการบริหารการจัดการใหเชาพ้ืนท่ีและ
ทรัพยสิน พรอมเชิญประชุม 
   2.4.1 ปฏิบัติการกําหนดวาระการประชุม เพ่ือเสนอตอคณะกรรมการบริหารจัดการ
ใหเชาท่ีดินฯ ในการจัดทําปฏิทินการประชุมของคณะกรรมการฯ ประจาํป และจัดทําวาระการประชุม  
   2.4.2 ปฏิบัติการพิมพหนังสือเชิญประชุม โดยผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี หรือ
ประธาน หรือเลขานุการ การประชุม ลงนามในหนังสือเชิญประชุม  
         2.4.3  ปฏิบัติการเตรียมเรื่องเอกสารประกอบการประชุมตามวาระการประชุมท่ี
กําหนด ถายสําเนาและแจกใหกับผูเขาประชุม พรอมกับการลงทะเบียนประชุม  
   2.4.4  ปฏิบัติการสํารวจและเตรียมความพรอมสถานท่ีหองประชุมและอุปกรณ เชน 
โตะ เกาอ้ี แสงสวาง เครื่องปรับอากาศ เครื่องฉาย คอมพิวเตอร ฯ 
   2.4.5  ปฏิบัติการจดบันทึกการประชุม โดยการเขียนบันทึก หรืออัดเสียงการประชุม  
        2.4.6 ปฏิบัติการพิมพรายงานการประชุมตามแบบท่ี 11 ทายระเบียบสานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เชน ชื่อการประชุม ชื่อคณะกรรมการประชุม ครั้งท่ี
ประชุม วันเดือนปท่ีประชุม ณ สถานท่ีประชุม ชื่อตําแหนงผูมาประชุม ชื่อผูเขารวมประชุม  ชื่อ
ตําแหนงผูไมมาประชุม ลงเวลาท่ีประชุม เริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุม ขอความเรื่องท่ีประชุม 
กับมติ เวลาท่ีเลิกประชุม และลงชื่อผูจดประชุมเปนตน  
         2.4.7  ปฏิบัติการสําเนารายงานการประชุมตามจํานวนรายชื่อผูเขาประชุมและ
ผูเขารวมการประชุมนั้นๆ และจัดเก็บรายงานการประชุมฉบับรับรอง ฉบับสมบูรณท่ีถูกตอง ลงนาม
ถูกตองครบถวนในแฟมเอกสารแยกประเภท เชน หนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุม ทะเบียน
รายชื่อผูเขาประชุม และเอกสารประกอบอ่ืน ๆ  
   2.4.8  จัดเตรียมอาหารวาง  เครื่องดื่ม อาหารกลางวันสําหรับผูเขารวมประชุม 
   2.4.9  ดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนคาเบี้ยประชุมและอาหารวาง  เครื่องดื่ม 
อาหารกลางวัน ผานระบบบัญชีสามมิติ (Grow  Account) 
 
 3.  งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได 
  3.1 ดูแลใหบริการ ประสานงาน และอํานวยความสะดวกการใหเชาสถานท่ี  และดูแล
ความเรียบรอยภายในอาคาร 
  3.2 จัดเก็บคาเชารานทุกวันอาทิตย  วันพฤหัสบดี  และจัดเก็บคาเชารานคาตลาดนัด
ตอนเย็นทุกอาทิตย (ตลาดนัดม้ือคํ่า) 
  3.3 งานบริหารสัญญา  จัดเตรียมเอกสารประกอบการทําสัญญาผูประกอบการรานคา
ภายในมหาวิทยาลัย พรอมเรียกผูประกอบการทําสัญญาเชาพ้ืนท่ี  
  3.4 เก็บขอมูลประเมินผลความพึงพอใจของผูบริโภคอาหารในโรงอาหาร ทุกๆ  6  เดือน 
  3.5 จัดทําบัญชีรายงานผลการดําเนินงานการใหเชาท่ีดิน อาคารและทรัพยสิน ประจํา
ทุกเดือน 
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   3.5.1  ดําเนินการประสานขอขอมูลรายไดจากการใหเชาพ้ืนท่ี  จากการงานการเงิน
และบัญชี 
   3.5.2  ปฏิบัติการบันทึกรายได - รายจาย จากการดําเนินงานใหเชาท่ีดินอาคาร 
และทรัพยสินอ่ืน ในความปกครองของมหาวิทยาลัย ลงในโปแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel โดย
แยกประเภทของรายไดออกเปน 6 ประเภท ดังนี้ 
    1) รายไดคาเชาพ้ืนท่ีจําหนายอาหารบริเวณโรงอาหาร 
    2) รายไดคาเชาพ้ืนท่ีรานถายเอกสาร   
    3) รายไดคาเชาพ้ืนท่ีซุมรานคาและตูบริการอัตโนมัติ 
    4) รายไดคาเชาพ้ืนท่ีตู ATM 
    5) รายไดคาเชาสถานท่ี หองประชุมของมหาวิทยาลัย 
    6) รายไดใหเชาพ้ืนท่ีตลาดนัดราชภัฏ 
   3.5.3 ตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอรักษาการผู อํานวยการสํานักงาน
อธิการบดี ตรวจสอบ และนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการการเชาท่ีดินฯ ตอไป 
  3.6 จัดทําบัญชีรายงานผลการดําเนินงานผลิตและจําหนายน้ําด่ืมเฟองฟา ประจําทุก
เดือน 
   3.6.1 ดําเนินการประสานขอขอมูลรายไดจากการใหเชาพ้ืนท่ี  จากการงานการเงิน
และบัญชี 
   3.6.2  ปฏิบัติการบันทึกรายได - รายจาย จากการดําเนินงานผลิตและจําหนายน้ํา
ดื่มเฟองฟา ลงในโปแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel โดยแยกประเภทของรายไดออกเปน 2 
ประเภท ดังนี้ 
    1)  น้ําดื่มเฟองฟา ขนาด 600 มล. 
    2)  น้ําดื่มเฟองฟา ขนาด 350 มล. 
   3.6.3  ตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอรักษาการผูอํานวยการสํานักงาน
อธิการบดี ตรวจสอบ และนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการการเชาท่ีดินฯ ตอไป 
  3.7 เงินรับฝากคากระแสไฟฟาและน้ําประปาจากการใหเชาท่ีดิน อาคารและทรัพยสิน
ของมหาวิทยาลัย ประจาํทุกเดือน 
   3.7.1  ดําเนินการประสานขอขอมูลรายไดจากการใหเชาพ้ืนท่ี  จากการงานการเงิน
และบัญชี 
   3.7.2  ปฏิบัติการบันทึกเงินรับฝากคากระแสไฟฟา และน้ําประปา จากการ
ดําเนินงานใหเชาท่ีดินอาคาร และทรัพยสินอ่ืน ในความปกครองของมหาวิทยาลัย ลงในโปแกรม
สําเร็จรูป Microsoft Excel โดยแยกประเภทของเงินรับฝากคากระแสไฟฟาและน้ําประปา ออกเปน 
6 ประเภท ดังนี้ 
    1)  เงินรับฝากคากระแสไฟฟาและน้ําประปาใหเชาพ้ืนท่ีจําหนายอาหาร
บริเวณโรงอาหาร 
    2)  เงินรับฝากคากระแสไฟฟาใหเชาพ้ืนท่ีรานถายเอกสาร   
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    3)  เงินรับฝากคากระแสไฟฟาและน้ําประปาใหเชาพ้ืนท่ีซุมรานคาและตู
บริการอัตโนมัติ 
    4)  เงินรับฝากคากระแสไฟฟาใหเชาพ้ืนท่ีตู ATM 
    5)  เงินรับฝากคากระแสไฟฟาใหเชาสถานท่ี หองประชุมของมหาวิทยาลัย 
    6)  เงินรับฝากคากระแสไฟฟาใหเชาพ้ืนท่ีตลาดนัดราชภัฏ 
   3.7.3  ตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอรักษาการผูอํานวยการสํานักงาน
อธิการบดี ตรวจสอบ และนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการการใหเชาพ้ืนท่ีและทรัพยสิน 
ตอไป 
  3.8 ประสานงานหนวยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย ท่ีมาติดตอขอใชพ้ืนท่ี
ภายในมหาวิทยาลัย 
  3.9 ดูแลควบคุมการผลิต และการจําหนายน้ําดื่มเฟองฟา พรอมท้ังจัดทําสต็อกสินคาน้ํา
ดื่มเฟองฟา 
  3.10  คํานวณอัตราคาเชา คาน้ํา คาไฟฟา ของผูประกอบเชาพ้ืนท่ีภายในมหาวิทยาลัย 
ทุกวันท่ี 25 ของทุกเดือน และออกใบแจงหนี้แกผูประกอบการ 
  
ภาระงานในหนาท่ีรองท่ีปฏิบัติ 

ภาระงานรอง มีหนาท่ีปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายตามวัตถุประสงคของ
มหาวิทยาลัยและสํานักงานอธิการบดี ท่ีไดมอบหมายงาน ๆ นั้น ใหกับผูปฏิบัติงานดําเนินการ ตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  
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บทท่ี 3 

ปญหา แนวทางการแกไข และบทสรุป 
                                                                                                                                         

 การจัดทําภาระงานในหนาท่ีครั้งนี้ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของงานรายไดและ

ทรัพยสิน และการปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  ซ่ึงการไดรู ถึงปญหาท่ีเกิดจาก           

การปฏิบัติงาน และสามารถแกไขปญหาในการปฏิบัติงานได ทําใหมีความพรอมในการใหบริการ และ

ไดยกตัวอยางปญหาพรอมแนวทางการแกไขปญหาในหนาท่ีหลัก และหนาท่ีรอง สําหรับผูปฏิบัติงาน 

ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

ปญหา และแนวทางแกไขภาระงานในหนาที่หลัก 

 

ภาระงาน 
ปญหาท่ีเกิดจากการ

ปฏิบัติงาน 
แนวทางการแกไข 

ผลการ

ดําเนนิงาน 

1. จัดทํา

รายละเอียด

แผนการปฏิบัติงาน

ประจําป 

6126. 25บางปงบประมาณ ไม

มีแผนการปฏิบัติงาน5 ท่ี

เปนระบบชัดเจน หรือ

จัดทําไวเปนลายลักษณ

อักษร 

 

 

2. จัดหารายไดไมเปนไป

ตามเปาหมายและแผนท่ี

วางไว 

1. รวบรวม และตรวจสอบจาก

ขอมูลท่ีไดจากการปฏิบัติงาน 

เชน เอกสารการเบิกจาย 

รายงานการประชุม รองรอย

จากบันทึกขอความ ตาง ๆ ท่ี

ติดตอประสานงานไวเปนลาย

ลักษณอักษร 

2. ดําเนินการจัดหารายไดเชิง

รุก เพ่ิมชองทางการ

ประชาสัมพันธ เผยแพร

เว็บไซตหนวยงาน   

ดํ า เ นิ น ก า ร

เรียบรอย 

 

 

 

 

 

อ ยู ร ะ ห ว า ง

ดําเนินการ 

2. งานบริหารท่ัวไป 

 

การจัดซ้ือวัสดุสํานักงาน  

วัสดุ งานบ านงานครั ว 

วัสดุ โรงกรองน้ํ า  และ

ครุภัณฑ ไมเปนไปตาม

ไตรมาส 

วางแผนการใชจายงบประมาณ

ใหเปนไปตามไตรมาส จัดซ้ือ

ตามแผนท่ีไดกําหนดไว 

อ ยู ร ะ ห ว า ง

ดําเนินการ 
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ภาระงาน 
ปญหาท่ีเกิดจากการ

ปฏิบัติงาน 
แนวทางการแกไข 

ผลการ

ดําเนนิงาน 

3. งานสงเสริมและ

สนับสนุนการจัดหา

รายได 

 

1. การจัดทําบัญชี

รายงานผลการ

ดําเนินงานการใหเชา

ท่ีดิน อาคารและ

ทรัพยสิน 

 

 

 

2. งานจัดทําบัญชี

รายงานผลการ

ดําเนินงานผลิตและ

จําหนายน้ําดื่มเฟองฟา 

ยังไมเปนระบบ ขาด

แบบฟอรมการเบิกพัสดุ 

การสงของ บัญชีควบคุม

สต็อกสินคา 

3. การใหเชาสถานท่ี 

หองประชุมยังขาดความ

พรอมในดาน

สาธารณูปโภค เรื่อง

ระบบปรับอากาศ วัสดุ 

อุปกรณ ประจําอาคาร

สถานท่ีไมเพียงพอ 

1.1 ดําเนินการจัดทําบัญชี

รายงานผลการดําเนินงานการ

ใหเชาท่ีดิน อาคารและ

ทรัพยสิน โดยรวบรวมขอมูล

จากผูเก่ียวของ ลงบันทึก

รายงานรายรับ และรายจาย

ประจําเดือน โดยแยกประเภท

รายได 

2.1  ดําเนินการ จัดทํา

แบบฟอรมการเบิกพัสดุ การสง

ของ บัญชีควบคุมสต็อกสินคา 

2.2 ตรวจนับสต็อกสินคาเปน

รายสัปดาห และลงควบคุมการ

ผลิต การจัดจําหนาย 

 

 

3.1 แจงใหทราบตั้งแตข้ันตอน

ขอจองใชสถานท่ี วามีอุปกรณ

อะไรบางท่ีสามารถสนับสนุนให

ใชได 

3.2 ชวยประสาน แนะนําให

ขอรับความอนุเคราะหจากฝาย

อาคารและสถานท่ี รวมท้ัง

หนวยงานตาง ๆ ท่ีสามารถ

สนับสนุนได 

ดํ า เ นิ น ก า ร

เรียบรอย 

 

 

 

 

 

 

อ ยู ร ะ ห ว า ง

ดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

ดํ า เ นิ น ก า ร

แลว 
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บทสรุป 

 1. ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 

  ภาระงานในหนาท่ีหลัก 

5  1.1 5ไมมีแผนการปฏิบัติงาน ท่ีเปนระบบชัดเจน 

  1.2 ปญหาการประสานงานกับบุคลากรภายนอกท่ีเก่ียวของ 

13  1.3 13ปญหาเอกสารผิดพลาด และความลาชาของเอกสารท่ีใชประกอบการเบิกจาย 

  1.4 ขาดความรูในดานการดําเนินการทางดานบัญชี การลงบัญชีคุมวัสดุ 

  แนวทางแกไข 

  1. ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป โดยรวบรวม และตรวจสอบจากขอมูลท่ีได

จากการปฏิบัติงาน เชน เอกสารโครงการท่ีขออนุมัติ รองรอยจากบันทึกขอความตาง ๆ 

  2. จัดทําคําของบประมาณลวงหนา และประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือประมาน

การใหถูกตองตามความจําเปนท่ีแทจริง 

  3. แตงตั้งเจาหนาท่ีการเงินและพัสดุ เพ่ือติดตาม และตรวจสอบเอกสารดําเนินการ

จัดซ้ือทุกครั้ง 

  4. จัดทําขอมูลติดตอสื่อสารของบุคลากรท่ีเ ก่ียวของในดําเนินงาน พรอมท้ังตั้ง            

ชองทางการสื่อสารแบบกลุม เชนกลุมไลน (Line) เปนตน 

  5. ศึกษาหาความรู สอบถามผูรู  ดําเนินการจัดทําแบบฟอรมท่ีเก่ียวของกับการ

ปฏิบัติงาน   

  6. ดําเนินการลงบัญชีรายได รายจายใหเปนปจจุบัน  โดยประสานกับหนวยงาน           

ท่ีเก่ียวของ และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีรบัทราบ เสนอคณะกรรมการฯ รับทราบทุก

เดือน และรายงานสรุปผลการดําเนินการ ตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทราบทุกไตรมาส 

  7. ตรวจนับสต็อกสินคาเปนรายสัปดาห และลงควบคุมการผลิต การจัดจําหนาย 

 

2.  ความคิดเห็น และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

  1. การจัดทําแผนปฏิบัติงาน และสํารวจขอมูลเพ่ือดําเนินการลวงหนากอนกําหนด

แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ 

  2. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ ตองมีความละเอียด รอบคอบ ศึกษาหาความรูดานการลงบัญช ี

การลงคุมสตอกสินคา เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง 
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 3.  ความสําเร็จในการแกไขปญหา 

  3.1  ผูปฏิบัติงานทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงาน 

  3.2  ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความผิดพลาด เพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน 

  3.3  กระตุนใหผูปฏิบัติงานรูจักบทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ และการบริหารเวลา 
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ภาคผนวก ก 
เรื่องเลาความสําเร็จของการปฏิบัติงาน 

 
ช่ือผูเลา นางศิริกันยา  ลลิตวสุภิญโญ  งานรายไดและทรัพยสิน กองกลาง สํานักงานอธิการบดี  
  

1. มีความสําเร็จอะไรท่ีเกิดข้ึนกับงานท่ีภาคภูมิใจมากท่ีสุด และอยากบอกกับเพ่ือน ๆ   
  การปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง 
  เม่ือแรกเริ่มเขามาปฏิบัติหนาท่ีเม่ือป พ.ศ. 2553 ในตําแหนง นักวิชาการศึกษา สังกัด
กองพัฒนานักศึกษา  ดูแลเรื่องการใหบริการแกนักศึกษากองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา ดูแลเรื่องการจัด
กิจกรรมโครงการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับนักศึกษา และตอมาไดยายมาปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป สังกัดงานประชุมและพิธีการ ปฏิบัติงานเปนเลขานุการอธิการบดี ดูแลจัดตารางงาน
อธิการบดี ดําเนินการจัดประชุมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย และจัดโครงการตาง ๆ ของสํานักงาน
อธิการบดี  ป 2557  ไดยายมาปฏิบัติงานหนาท่ี งานสวัสดิการรายไดและทรัพยสิน   มีหนาท่ีในการ
ประสานและดําเนินการรวมกับหนวยงาน ตาง ๆ และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย   ในการ
ดําเนินงานใหเชาพ้ืนท่ีอาคารและทรัพยสินของมหาลัย ดําเนินการจัดเก็บคาเชารานคา รานอาหาร 
ภายในมหาวิทยาลัย  ดูแลควบคุมผลิตน้ําดื่มบริการแกนักศึกษา บุคลากร และจําหนายแก
บุคคลภายนอก   
  ในการนี้จึงเกิดความภูมิใจท่ีไดเขามาเปนสวนหนึ่งในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยแหงนี้ 
และไดมีโอกาสเปนคณะกรรมการดําเนินการจัดกิจกรรม และโครงการตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยอยู
หลายครั้ง  และยังสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท จากมหาวิทยาลัยแหงนี้  และไดปฏิบัติงานจนถึง
ปจจุบัน ทําใหมีอาชีพสรางรายไดเลี้ยงครอบครัว 
 

2. รูไดอยางไรวาประสบความสําเร็จในงานนั้น 
  ภาระงานตาง ๆ ท่ีรับผิดชอบนั้นพบขอผิดพลาดและเกิดความยุงยากลดนอยลงจากเดิม 
และยังทําใหการปฏิบัติงานในแตละครั้งนั้นสําเร็จลุลวงไดอยางรวดเร็วมากข้ึน โดยสามารถตรวจสอบ
จากผลการปฏิบัติงานในการดําเนินงาน เชน งานดานการประสานงานการใหเชาพ้ืนท่ี  งานดานการ
บัญชีจากการใหเชาพ้ืนท่ี  และการจําหนายน้ําดื่มเฟองฟา สามารถตรวจสอบไดทันทวงที เปนตน ซ่ึง
การปฏิบัติงานในทุก ๆ ดานนั้น สามารถอํานวยความสะดวกใหแกผูใชบริการ รวมถึงผูท่ีเก่ียวของทุก
ฝาย ใหสามารถดําเนินการไปไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
           3. ความสําเร็จนั้นเกิดจากการปฏิบัติงานอยางไร หรือมีเทคนิควิธีอะไรท่ีทําใหประสบ 
ความสําเร็จ (อธิบาย ใหมีรายละเอียดพอสมควร เพ่ือใหเพ่ือน ๆ เขาใจไดอยางซัดเจน) 

      การปฏิบัติงานใหเกิดความสําเร็จได คือ 
  3.1 ตั้งเปาหมายในการทํางาน มีความซ่ือสัตยตอตัวเอง และซ่ือสัตยตอองคกร 
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  3.2 รับผิดชอบในงานท่ีไดรับมอบหมาย และพยายามทําใหเต็มท่ี ไมวางานจะยากหรือ
ลําบากเพียงไดก็ตาม 
   3.2 ใหความสําคัญกับเวลาการทํางานท่ีรับผิดชอบ ปฏิบัติงานเต็มกําลังความสามารถ 
ดวยความเสียสละและทุมเท 
  3.3 ศึกษาเรียนรูเพ่ิมเติมเก่ียวกับงาน เพ่ือเปนการพัฒนาตนเองอยูเสมอ สรางเครือขาย
กับหนวยงาน และมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ เพ่ือขอขอมูลแลกเปลี่ยนเรียนรูงาน  
  3.4 ไมยอมแพตอการทํางาน เม่ือเจอปญหาและอุปสรรค และแสวงหาแนวทางใน การ
แกปญหาและอุปสรรค 
    3.5 สรางคุณคากับตัวเอง โดยใหความชวยผูอ่ืนไมเห็นแกตัวเอง และตองมีน้ําใจตอ 
เพ่ือนรวมงาน 
 
 เทคนิควิธีการปฏิบัติงานใหประสบความสําเร็จ 
  1. ตองพัฒนางานท่ีตนเองทําอยูเสมอ ไมหยุดยั้งการพัฒนา ไมวาจะเปนเรื่องบุคลิก 
ลักษณะ พฤติกรรม หรือวิธีการทํางาน หาความรู ทักษะ และเทคนิคในการบริหารงานมาปรับใชใน
งาน  จึงทําใหประสบความสําเร็จในหนาท่ีการงาน 
  2. ตองมีความอดทนตอการทํางาน ถึงแมตองทนจากสภาพแวดลอม คําพูด หรือ
พฤติกรรมการดูหม่ิน คิดอยูเสมอวาตองไปสูเปาหมาย 
  3. บอกตนเองอยูเสมอ ตองเปนคนท่ีมีความกระตือรือรน และต่ืนตัวท่ีแสวงหาความรู
ใหม ๆ จนมีความรู  ความสามารถหลากหลาย เพ่ือท่ีจะพัฒนางานท่ีตนปฏิบัติอยู ไมใชทําไปวัน ๆ 
เพ่ือรอเวลาท่ีจะเลิกงาน 
  4. ตองมีการทํางานท่ีดีควรจัดลําดับการทํางานวาควรจะทํางานอะไรกอน-ทําหลัง 
  5. เปนคนคิดบวก เพ่ือชวยใหตัวเรามองโลกในแงดี และมีกําลังใจในการทํางานท่ีไดรับ 
มอบหมายประสบความสาํเร็จ 
  6. สรางวินัยในการปฏิบัติงาน  รูจักเสียสละ มีจิตอาสา รักเพ่ือนพอง  
 
 4. การสะทอนความรูสึกตอความสําเร็จนี้ (อาจเปนความรูสึกท่ีเกิดกับตัวทาน หรือความ 
คิดเห็น หรือ ขอเสนอแนะ (หรืออ่ืน ๆ) 
  ขอเสนอแนะท่ีคิดวาเปนประโยชน 
  4.1  สรางทัศนคติท่ีดีตอกัน 
  4.2  รับฟงความคิดเห็นเพ่ือนรวมงาน เอาใจเขามาใสใจเรา มีน้ําใจกับเพ่ือรวมงาน              
เปนผูรับฟงท่ีดี ไมมีอคติกับเพ่ือนรวมงาน 
  4.3  ตองยอมรับความผิดพลาดในการทํางานรวมกันบางครั้ง ตองใหอภัยซ่ึงกันและกัน 
  4.4  ตองมีน้ําใจชวยเหลือซ่ึงกันและกัน ตองรูจักมีมารยาทตอเพ่ือนรวมงานและคนท่ีอยู  
รอบขางจะเกิดความรูสึกดี ๆ 
  4.5  ในการปฏิบัติงานยอมมีเพ่ือนชวยเหลือการทํางานใหเราตองไมลืม คําวา “ขอบ 1 0

คุณ”10 ท่ีมาชวยงาน หรือ “ขอโทษ” เม่ือไมไดลงมาชวยงานเพ่ือนรวมงาน 



 

ภาคผนวก ข 

พระราชบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศท่ีเก่ียวของกับการใหบริการ 

 

 

 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วาดวยการใหเชาท่ีพ้ืนท่ีและทรัพยสิน พ.ศ. 2562 
 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วาดวยการใหบริการทางวิชาการท่ีกอใหเกิดรายได 
พ.ศ. 2562 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง  อัตราคาเชาหองประชุม การใชบริการ
อาคารสถานท่ี พ.ศ. 2561 
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ภาคผนวก ค  
คําสั่งตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 307/2561 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
ชมรมบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม สั่ง ณ วันท่ี 20 กุมภาพันธ 2561 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 489/2561 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานการ
แขงขันกีฬาบุคลากร พ.จ.น.ก.สัมพันธครั้งท่ี 39 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี สั่ง ณ วันท่ี 11  
มีนาคม 2561 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 2394/2561 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดพิธีเปด
อาคาร “สิริวรปญญา” มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม สั่ง ณ วันท่ี 7 กันยายน 2561 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 252/2561 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานการ
แขงขันกีฬาบุคลากร พ.จ.น.ก.สัมพันธครั้งท่ี 40 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี สั่ง ณ วันท่ี 4 
กุมภาพันธ 2562 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมท่ี 432/2562 เรื่องแตงตั้งคณะกรรมการงานพระราชทาน
ปริญญาบัตร ประจําป 2561 ลงวันท่ี 26 กุมภาพันธ 2562 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 1550/2562  เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ
สอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2561 ประจําศูนยสอบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ภาคกลาง เขต 3  สั่ง ณ วันท่ี 4 กรกฎาคม 2562 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 432/2562 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการประชุมสรุปผลการดําเนินงานโครงการตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนา
ทองถ่ิน และประชุมอธิการบดีท่ัวประเทศ ครั้งท่ี 3 (149)/2562 สั่ง ณ วันท่ี 21 สิงหาคม 2562 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 2181/2562 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดกิจกรรม
แสดงมุทิตาจิตแดผูเกษียณอายุราชการ ประจําป 2562  สั่ง ณ วันท่ี 16 กันยายน 2562 
  

 



 

ประวัติผูเขียน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

           

ศิริกันยา  ลลิตวสุภิญโญ 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

 

วุฒิการศึกษา 

 2548: สําเร็จการศึกษา ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาคอมพิวเตอรธุรกิจ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏหมูบานจอมบึง 

 2561: สําเร็จการศึกษา ปริญญาโท บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาการจัดการท่ัวไป

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

ตําแหนงหนาท่ีปจจุบัน 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

 

ความภาคภูมิใจ หรือเกียรติประวัติท่ีเคยไดรับ 

 1. ไดเปนหนึ่งในคณะกรรมการดําเนินงานจัดงานรับเสด็จสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 

สยามบรมราชกุมารี เนื่องในโอกาสเปนองคประธานเปดอาคารสิริวรปญญา 

 2. เปนวิทยากรโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการสรางความผูกพัน และสรางแรงผลักดันในการ

ทํางาน 

 3. เปนสวนหนึ่งของคณะกรรมการดําเนินงานชมรมบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ตําแหนงเลขานุการ 

 

 



ประสบการณ หรือผลงานทางวิชาการ/อ่ืน ๆ 

 ผลงานวิจัยเรื่อง แนวทางการพัฒนาแรงจูงใจในการทํางานท่ีสงผลตอความผูกพันของ

พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏในกลุมภูมิภาคตะวันตก.  วิทยานิพนธ 

หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาการจัดการท่ัวไป มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม. 
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