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คํานํา 
 
 
     งานรายไดและทรัพยสิน มีหนาท่ีในการดําเนินการใหเชาพ้ืนท่ีอาคารและทรัพยสินอ่ืนใน
ความปกครองของมหาวิทยาลัย ดําเนินการผลิตและจัดจําหนายน้ําดื่มตราน้ําด่ืมเฟองฟา เพ่ือ
ใหบริการนักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย และบุคคลภายนอก “ภาระงานในหนาท่ี” งานรายได
และทรัพยสินเลมนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติใน การดําเนินงานของการปฏิบัติงานภายใน
งานรายไดและทรัพยสิน เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานของ เจาหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ รวมถึงผูท่ีสนใจ
ศึกษาเรียนรูเก่ียวกับงานดานการดําเนินงานการจัดหารายได รวมไปถึง เพ่ือใหทราบภาระหนาท่ีใน
หนวยท่ีตองปฏิบัติ และสามารถแกไขสถานการณเฉพาะหนาใน สภาวการณตาง ๆ 
 ผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวาจะเปนประโยชนสําหรับบุคลากร หนวยงาน และผูท่ีสนใจใชเปน
แนวทางใหกับผูปฏิบัติงาน ผูท่ีสนใจและผูท่ีเก่ียวของสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง  

ผูเขียนขอขอบพระคุณ อาจารย ดร.วิรัตน  ปนแกว  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ท่ีใหการสนับสนุนในการจัดทํา และขอบคุณ หัวหนางาน เพ่ือนรวมงาน ผูเก่ียวของทุกทานท่ีเปน

วิทยากร เปนผูจัดการอบรมท่ีไดใหความรูใหคําแนะนํา ขอเสนอแนะท่ีมีคุณคายิ่งจนทําให “ภาระงาน

ในหนาท่ี ปญหา และแนวทางการแกไข” เลมนี้สําเร็จ ลุลวงไดดวยดี 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีวิสัยทัศนท่ีจะเปนมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาทองถ่ินอยาง

ยั่งยืน ผลิตบัณฑิตท่ีมี คุณภาพ คูคุณธรรม พัฒนาองคความรูภูมิปญญาสูสากล มีความมุงม่ันเปนผูนํา
ดานการศึกษา และการพัฒนาทองถ่ินอยางยั่งยืนซ่ึงมีประวัติความเปนมาดังตอไปนี้ 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมไดดําเนินการมาเปนระยะเวลายาวนาน ดังมีประวัต ิ

ความเปนมา ดังนี้ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม, 2562, <http://...>) 
 พ.ศ. 2479 เริ่มตั้งเปน “โรงเรียนสตรีฝกหัดครูนครปฐม” โดยใชตึกหอทะเบียนมณฑล   
นครชัยศรี ซ่ึงตั้งอยู ณ เลขท่ี 86 ถนนเทศา ตําบลพระปฐมเจดีย อําเภอเมือง จังหวัดนครปฐม        
รับเฉพาะนักเรียนหญิง เปดสอนชั้นฝกหัดครูประชาบาล 

พ.ศ. 2503 เปดรับนักเรียนฝกหัดครูชาย โดยใหเรียนรวมกับนักเรียนฝกหัดครูหญิง เริ่มเปด 
สอนระดับประกาศนียบัตร วิชาการศึกษา (ป.กศ.) เริ่มงานโครงการฝกครูชนบท 
 พ.ศ. 2511 เปลี่ยนชื่อโรงเรียนสตรีฝกหัดครูนครปฐม เปนโรงเรียนฝกหัดครูนครปฐม 
 พ.ศ. 2512 ยายสถานท่ีจากเลขท่ี 86 ถนนเทศา ไปอยูเลขท่ี 85 ถนนมาลัยแมน (ตรงขามวัดใหม 
ปนเกลียว) เปดรับนักเรียนครูตามโครงการผลิตครูประโยคครูปฐม (ป.ป.) 
 พ.ศ. 2513 เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนฝกหัดครูนครปฐม เปนวิทยาลัยครูนครปฐม เม่ือวันท่ี 16   
มกราคม 2513 และเปดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) 

พ.ศ. 2518 เริ่มดําเนินการและบริหารตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ทําให
วิทยาลัยครูเปลี่ยนแปลงท้ังทางบทบาท  และโครงสรางเขาไปสูความเปนอุดมศึกษามากข้ึน ดังเชน   
ท่ีระบุไวในมาตรา 5 คือ “ใหวิทยาลัยครูเปนสถาบันคนควา และวิจัย ผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี 
สงเสริมวิทยฐานะของครูอาจารย และบุคลากรทางการศึกษา ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และใหบริการ
ทางวิชาการแกชุมชน” วิทยาลัยครูนครปฐมซ่ึงไดรับฐานะใหเปนวิทยาลัยครู ไดเพียง 5 ป ก็ไดมีการ
ปรับปรุงโครงสรางและขยายบทบาทออกไปอยางกวางขวางตั้งแตพระราชบัญญัติประกาศใช 

 พ.ศ. 2521 เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 2 ป เปดโครงการอบรมครู    
          และบุคลากรทางการศึกษาประจําการ (อคป.) รุนท่ี 1 

 พ.ศ. 2523 เริ่มเปดสอนหลักสูตรปริญญาตรี 4 ป 
พ.ศ. 2527 ไดมีการแกไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ซ่ึงการเปลี่ยนแปลง 

บางมาตราใหวิทยาลัยครูมีความสมบูรณ และปฏิบัติภารกิจสนองความตองการของสังคมใหกวางขวาง
ข้ึน สาระสําคัญของการเปลี่ยนแปลง ลักษณะหนึ่งในมาตรา 5 คือ ใหวิทยาลัยครูจัดการศึกษาใน
สาขาวิชาการตาง ๆ นอกเหนือจากการผลิตครูไดดวย 

พ.ศ. 2528 วิทยาลัยครูนครปฐมไดเปดสอนระดับอนุปริญญาสายวิชาการอ่ืน (อ.วท. และ 
อ.ศศ.) เปนปแรก มี 5 สาขาวิชาเอก แยกเปนสายศิลปศาสตร 2 สาขา วิชาเอก วารสารศาสตรและ
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การประชาสัมพันธ และการออกแบบ และสายวิทยาศาสตร 3 สาขาวิชาเอก คือการอาหาร พืชศาสตร 
และอิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ. 2529 รับนักศึกษาสาขาวิชาการอ่ืนเพ่ิมข้ึน และเปดถึงระดับปริญญาตรีเปนปแรกและ 
เปดโครงการการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (กศ.บป.) ระดับปริญญาตรี และอนุปริญญาเปน  
ปแรก เปดดําเนินการโรงเรียนสาธิตโดยรับนักเรียนชั้นมัธยมปท่ี 1 จํานวน 2 หองเรียน ในแผนการ
เรียนอังกฤษ – คณิตศาสตร โดยใชอาคารนอน ดี. 3 ดัดแปลงเปนอาคารเรียน ในขณะเดียวกันได
ดําเนินงานควบคูไปกับโรงเรียนสาธิตอนุบาล ซ่ึงเปดสอนมาตั้งแตป 2522 โดยใชอาคารเรียนชั่วคราว 
มีตั้งแตชั้นเด็กเล็ก อนุบาล 1 อนุบาล 2 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานนาม 
วิทยาลัยครูวา “สถาบันราชภัฏ” เม่ือวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2535 

พ.ศ. 2538 ประกาศใช พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ วันท่ี 25 มกราคม พ.ศ. 2538 
พ.ศ. 2540 เปดโครงการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน (กศ.พป.) และเปดสอนระดับประกาศนียบัตร

บัณฑิตวิชาชีพครู (ป.บัณฑิต) 
พ.ศ. 2541 เปดศูนยใหการศึกษา ณ สถาบันอินเตอรเทค อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

เปดรับนักศึกษาปริญญาโท สาขาบริหารการศึกษา 
พ.ศ. 2542 เปดศูนยใหการศึกษา ณ โรงเรียนออมนอยโสภณชนูปถัมภ อําเภอกระทุมแบน 

จังหวัดสมุทรสาคร  เปดรับนักศึกษา ปริญญาโท สาขาสังคมศาสตรเพ่ือการพัฒนาและสาขาไทยคดี
ศึกษา เริ่มเปดรับนักศึกษา ศูนยจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาสําหรับครูประจําการ (ศอ.คป.) 

พ.ศ. 2543 เริ่มเปดรับนักศึกษาศูนยจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาสําหรับผูนําชุมชน (ศอช.) 
ปการศึกษา 2545 สถาบันมีนักศึกษาภาคปกติ 5,439 คนเปนสายวิชาครุศาสตร 1,241 คน สายวิชา
วิทยาศาสตร 1,238 คน และสายศิลปศาสตร 2,960 คน นักศึกษาในโครงการ กศ.พป. 6,022 คน 
เปนสายวิชาครุศาสตร 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 อาจารยประจําท้ังสิ้น 222 คน ในจํานวนนี้สําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโท จํานวน 183 คน และปริญญาเอก จํานวน 9 คน มีอาจารยท่ีดํารงตําแหนงทางวิชาการ
เปนรองศาสตราจารย จํานวน 8 คน เปนผูชวยศาสตราจารย จํานวน 91 คน 

พ.ศ. 2546 เปดโครงการสมทบรวมกับวิทยาลัยพลศึกษาสมุทรสาคร 
พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงพระกรุณา โปรดเกลาฯ ลงพระปรมาภิไธยใน

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เลม 121 ตอน
พิเศษ 23 ก ลงวันท่ี 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน เปนตนไป 

พ.ศ. 2548 ดําเนินการปรับปรุงและสรางหลักสูตรสําหรับเปดสอนในปการศึกษา 2549 พรอม
ท้ังปรับปรุงโครงสรางหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐานของ สกอ. 

พ.ศ. 2549 เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 2 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร 
บัณฑิต (วศ.บ) และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต (รป.บ) เปดรับนักศึกษาตางประเทศ จัดการเรียน
การสอนใหแกนักศึกษาจีน หลักสูตร 2 + 1 จํานวน 60 คน นักศึกษาเวียดนาม 7 คน 
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พ.ศ. 2550 เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา ไดแก สาขานิติศาสตร (น.บ.) ภาษาไทย 
เพ่ือการสื่อสาร (ศศ.บ) และสหกิจวิทยาเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน (ศศ.บ), เปดรับนักศึกษาตางประเทศ 
จัดการเรียนการสอนใหแกนกัศึกษาจีน และนักศึกษาเวียดนาม หลักสูตรตางๆ รวม 179 คน รายละเอียด
ดังนี้ 

จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+1 จํานวน 58 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+2 จํานวน 18 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+2 ตอยอด จํานวน 18 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน หลักสูตร 3+1 จํานวน 32 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน หลักสูตร 1+3 จํานวน 23 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนรวมหลักสูตร 2+1 

จํานวน 11 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนรวมหลักสูตร 1+3 

จํานวน 1 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนรวมหลักสูตร อบรม

ภาษาไทย จํานวน 2 คน รวมนักศึกษาจีน 163 คน 
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาเวียดนาม นักศึกษาเรียนหลักสูตร 

อบรมภาษาไทย จํานวน 10 คน  
จัดการศึกษาทางดานการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาเวียดนาม นักศึกษาเรียนหลักสูตร

การเงิน (การเงินและธนาคาร) จํานวน 6 คน รวม 16 คน รวมนักศึกษาตางชาติท่ีเขามาศึกษาใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม รวม 179 คน 

พ.ศ. 2551 เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 4 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาเคมีอุตสาหกรรม 
สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ. 2552 เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 7 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร
อุตสาหกรรม  สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร สาขาวิชาการพัฒนาซอฟตแวร สาขาวิชาการจัดการ
อาหาร สาขาวิชาธุรกิจระหวางประเทศ สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส หลักสูตรพยาบาลศาสตร
บัณฑิต 

พ.ศ. 2553 ปรับปรุงหลักสูตร 2 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาพยาบาลศาสตร และสาขาวิชา
วิศวกรรมทรพัยากรน้ํา 
 พ.ศ. 2554 เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา ไดแก ระดับปริญญาตรี 1 สาขาวิชา 
คือ สาขาวิชาประถมศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 2 สาขาวชิา คือ สาขาวิชาการวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
การจัดการเรียนรู และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร ปรับปรุงหลักสูตร 3 สาขาวิชาในระดับปริญญาตร ี
ไดแก สาขาวิชาพลศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟตแวร 
 
 พ.ศ. 2555 เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 3 สาขาวิชาในระดับปริญญาตรี ไดแก สาขาวิชา 
ออกแบบนิเทศศิลป สาขาวิชาออกแบบดิจิทัลอารต และสาขาวิชานิเทศศาสตร 
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พ.ศ. 2556 เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 4 สาขาวิชา ระดับบัณฑิตศึกษา ไดแก ระดับ
มหาบัณฑิต 3 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาฟสิกส สาขาวิชาภาษาอังกฤษ และสาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ ระดับปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาฟสิกส 

พ.ศ. 2557 เปดหลักสูตรใหมระดับปริญญาตรีเพ่ิมเติม 1 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชา
อุตสาหกรรมศิลป 

พ.ศ. 2558 เปดหลักสูตรใหมระดับปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตเพ่ิมเติม 6 
สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาฟสิกส สาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชาเคมี สาขาวิชาภาษาจีน สาขาวิชา
ศิลปศึกษา และสาขาวิชาธุรกิจศึกษา 
 พ.ศ.2559  ปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย (วท.บ.) สาขาวิชาวิทยาการขอมูล (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย (วท.บ.) 
ปรับปรุงหลักสูตร 26 สาขาวิชา ไดแก 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.) สาขาวิชาธุรกิจระหวางประเทศ (บธ.บ.) สาขาวิชาการจัดการ
ทรัพยากรมนุษย (บธ.บ.) สาขาวิชาการตลาด (บธ.บ.) สาขาวิชาการบัญชี (บช.บ) สาขาวิชาพยาบาล
ศาสตร (พย.บ.) สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร (รป.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟตแวร (วท.บ.) 
สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรอุตสาหกรรม (วท.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟา (วศ.บ.) สาขาวิชาออกแบบนิเทศศิลป 
(ศศ.บ.) สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ (ศศ.บ.) สาขาวิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 
(ศศ.บ.) สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (ศศ.บ.) สาขาวิชาการจัดการอาหาร (ศศ.บ.) สาขาวิชาการจัดการ
ท่ัวไป (บธ.ม.) 
 พ.ศ.2560  เปดสอนหลักสูตรใหมเพ่ิมเติม 2 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาฟสิกสอุตสาหกรรม 
(วท.บ.) คอมพิวเตอรศึกษา (ค.บ.) ปรับปรุงหลักสูตร 8 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาวิทยาศาสตรท่ัวไป 
(ค.บ.) สาขาวิชาคณิตศาสตร (ค.บ.) สาขาวิชาคอมพิวเตอรศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาภาษาไทย (ค.บ.) 
สาขาวิชานิเทศศาสตร (นศ.บ.) สาขาวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ (บธ.บ.) สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส
และโซอุปทาน (บธ.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีผลิตพืช (วท.บ.) สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร (วท.บ.) 
สาขาวิชาออกแบบดิจิทัลอารต (ศป.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา (ศศ.บ.) 
สาขาวิชาภาษาไทยเพ่ืออาชีพ (ศศ.บ.) สาขาวิชาการบริการธุรกิจทองเท่ียวและมัคคุเทศก (ศศ.บ.) 
สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน (ศศ.บ.) สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน (ค.ม.) สาขาวิชาฟสิกส (วท.ม.) 
สาขาวิชาฟสิกส (ปร.ด.) สาขาวิชาการบริหารการศึกษา (ปร.ด.) 
 พ.ศ.2561  ปรับปรุงหลักสูตรใหม 2 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา (วศ.บ.) 
สาขาวิชาวิชาชีพครู (ประกาศนียบัตรบัณฑิต) 
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การแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
การบริหารราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประกอบดวย สภามหาวิทยาลัย  

สภาวิชาการ คณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ 
คณะกรรมการวินัย อุทธรณและรองทุกข สภาคณาจารยและขาราชการ อธิการบดี และรองอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม แบงสวนงานราชการออกเปน 5 คณะ ไดแก คณะครุศาสตร 
คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และ
คณะพยาบาลศาสตร และ 7 สํานัก/สถาบัน ไดแก สํานักงานอธิการบดี สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
สํ านั กส ง เสริมวิ ชาการและงานทะเบียน สํ านั กวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ                 
สํานักคอมพิวเตอร สถาบันวิจัยและพัฒนา และสถาบันภาษา ซ่ึงสามารถแสดงไดดังภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 1  โครงสรางการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
ท่ีมา  (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม, 2562, <http://...>) 
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การแบงสวนราชการภายในสังกัดสํานักงานอธิการบดี  
 สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
พ.ศ. 2518 โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ บริหารจัดการ ประสานงานและบริการเก่ียวกับดานบุคลากร 
งบประมาณ การพัสดุครุภัณฑ และอาคารสถานท่ี ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีชื่อวา 
“สํานักงานอธิการ” ท่ีตั้งสํานักงานอธิการบดี อยู ณ อาคารเอ 1 มีการจัดองคการภายในประกอบดวย
ฝายตาง ๆ 12 ฝาย ดังนี้  
 1. ฝายเลขานุการ 
 2. ฝายการเงิน 
 3. ฝายการเจาหนาท่ี 
 4. ฝายธุรการ 
 5. ฝายประชาสัมพันธ 
 6. ฝายพัสดุ 
 7. ฝายยานพาหนะ 
 8. ฝายอนามัยและสุขาภิบาล 
 9. ฝายสวัสดิการ 
 10. ฝายอาคารสถานท่ี 
 11. ฝายโสตทัศนอุปกรณ 
 12. ฝายรักษาความปลอดภัยและการจราจร 

ตอมาในป พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ไดมีผลบังคับใช โดยไดประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 24 มิถุนายน 2538 และมีผลบังคับใชในวันท่ี 25 มิถุนายน 2538 ทําให
วิทยาลัยครูนครปฐมเปลี่ยนชื่อมาเปน “สถาบันราชภัฏนครปฐม” ไดมีการเปลี่ยนแปลงการแบงสวน
ราชการภายในสถาบัน โดยเฉพาะสํานักงานอธิการไดเปลี่ยนมาเปน “สํานักงานอธิการบดี” และมี
ผู อํานวยการสํานักงานอธิการบดี เปนผูบริหารงานสูงสุด และในวันท่ี 14 มิถุนายน 2547 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช      
ในวันท่ี 15 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏนครปฐม จึงไดรับการจัดต้ังเปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม” จนถึงปจจุบัน 

ตอมาไดมีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม พ.ศ. 2549 ประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 3 สิงหาคม 2549 ไดแบงสวนราชการ
สํานักงานอธิการบดี ดังนี้ 

1. กองกลาง 
2. กองนโยบายและแผน 
3. กองพัฒนานักศึกษา 

 ปรัชญา "ระบบงานชัดเจน เนนบริการ พัฒนางานอยางมีประสิทธิภาพ" 
 วิสัยทัศน "สรางสรรคงานคุณภาพ ยึดหลักธรรมาภิบาล บริการดวยใจ สนับสนุนพันธกิจ
มหาวิทยาลัยสูความเปนเลิศ" 
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 พันธกิจ   
 1. สงเสริมและพัฒนานักศึกษาใหเปนบัณฑิตท่ีพึงประสงค 
 2. สนับสนุนสภาพแวดลอมในการจัดการเรียนการสอน 
 3. พัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   

 
 
 
 
 
 

 
\ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 2  โครงสรางการแบงสวนราชการภายในสังกัดสํานักงานอธิการบดี 
ท่ีมา : สํานักงานอธิการบดี, 2562, http://p...> 

 

โครงสรางการแบงสวนราชการ  สํานักงานอธิการบด ี

สํานักงานอธิการบด ี

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

งานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญชี 

งานพัสดุ 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

งานประชุมและพิธีการ 

งานรายไดและทรัพยสิน 

งานอาคารสถานท่ีและ
ภูมิสถาปตย 

งานกฎหมายและนิติการ 

งานยานพาหนะ 

งานสารสนเทศและวิเทศ
สัมพันธ 

งานงบประมาณและ
ประเมินผล 

งานพัฒนายุทธศาสตร
และประเมินผล 

งานบริหารท่ัวไป 

งานพัฒนากิจการ
นักศึกษา 

งานบริการและสวัสดิการ 
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การแบงสวนราชการภายในสังกัดกองกลาง 
 กองกลาง สํานักงานอธิการบดี แตเดิมชื่อ "สํานักงานอธิการ" จัดตั้งตามพระราชบัญญัติ 
วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 และไดรับการจัดต้ังใหเปน "สํานักงานอธิการบดี" ตามพระราชบัญญัติ 
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มาตรา 10 ตอมา สถาบันราชภัฏไดมีฐานะใหเปนมหาวิทยาลัย ราชภัฏ 
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 4 แตเม่ือ กระทรวงศึกษาธิการได
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 เรื่องการแบงสวนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม กําหนดใหสํานักงานอธิการบดี แบงออกเปน 3 กอง ไดแก กองกลาง 
กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา สํานักงานอธิการบดีเดิมจึงเปนหนวยงานระดับกอง 
ชื่อวา "กองกลาง" โดยมีหนวยงานภายใน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การแบง
สวนราชการภายในของมหาวิทยาลัย ราชภัฏนครปฐม เม่ือวันท่ี 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548                 
มีหนวยงานสังกัดกองกลาง 7 งาน ตอมา เม่ือวันท่ี 9 มีนาคม 2559 ไดมีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม เรื่องการแบงสวนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ.2559 ไดแบงสวน
ราชการระดับงานของกองกลาง สํานักงานอธิการบดีจาก 7 งานออกเปน 8 งาน ไดแก 
         1. งานบริหารท่ัวไป 
         2. งานการเงินและบัญชี 
         3. งานพัสดุ 
         4. งานเจาบริหารทรัพยากรบุคคล 
         5. งานสวัสดิการรายไดและทรัพยสิน 
         6. งานอาคารสถานท่ีและภูมิสถาปตย 
         7. งานประชุมและพิธีการ  
         8. งานกฎหมายและนิติกร 
 ตอมา เม่ือวันท่ี 2 พฤศจิกายน 2562 ไดมีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่องการ
แบงสวนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2562 ไดแบงสวนราชการ
ระดับงานของกองกลาง สํานักงานอธิการบดีจาก 8 งาน ออกเปน 9 งาน ไดแก 
         1. งานบริหารท่ัวไป 
         2. งานการเงินและบัญชี 
         3. งานพัสดุ 
         4. งานเจาบริหารทรัพยากรบุคคล 
 5. งานประชุมและพิธีการ  
         6. งานรายไดและทรัพยสิน 
         7. งานอาคารสถานท่ีและภูมิสถาปตย 
         8. งานกฎหมายและนิติกร 
         9. งานยานพาหนะ 

ปรัชญา  “แกไขปญหา  พัฒนาระบบ  ครบวงจร” 
วิสัยทัศน  กองกลาง เปนศูนยกลางใหบริการท่ีรวดเร็ว ประหยัด ถูกตองตามระเบียบ เปน

ตนแบบของงานบริการในหนวยงาน 

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. ปรับปรุงและพัฒนาโครงสรางการปฏิบัติงาน 
 2.  สงเสริมและพัฒนางานคุณภาพดานการบริหารจัดการ 
 3.  สงเสริมและพัฒนางานดานการบริการ ดวยการใชเทคโนโลยีสรสนเทศ 
 4.  พัฒนาเครือขายความรวมมือ เชื่อมโยงกับหนวยงานภายนอก 
 5.  สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 6.  พัฒนาระบบสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย 
 7.  พัฒนางานดานสุขอนามัย การใชยานพาหนะ และการจราจรภายในมหาวิทยาลัย 
 ยุทธศาสตร 

1. การพัฒนานักศึกษาใหมีคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงคของมหาวิทยาลัย 
2. สงเสริมและพัฒนานักศึกษาใหเปนคนดี มีทักษะชีวิต 
3. การพัฒนา การบริหารจัดการองคกรดวยหลักธรรมาภิบาล เพ่ือกาวสูความเปนเลิศ 

 วัตถุประสงค 
 เ พ่ือใหกองกลาง เปนหนวยงานท่ี มีระบบบริหารจัดการ ท่ีดี  กําหนดภาระหนา ท่ี            
ความรับผิดชอบ และมีคู มือการปฏิบั ติงานท่ีชัดเจน เปนหนวยงานท่ีสนับสนุนพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 

โครงสรางการแบงสวนราชการกองกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 3  โครงสรางการแบงสวนราชการภายในสังกัดกองกลาง 
 ท่ีมา  กองกลาง, 2562, http://...> 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี

 

งานบริหารท่ัวไป 
 

งานการเงินและบัญชี 
 

งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

 

งานประชุมและพิธีการ งานรายไดและ
ทรัพยสิน 

งานอาคารสถานท่ีและ
ภมิสถาปตย 

งานกฎหมายและ   
นิติการ 

 

งานยานพาหนะ 

ผูอํานวยการกองกลาง 
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งานรายไดและทรัพยสิน 
 การแบงสวนการบริหารงานภายในงานรายไดและทรัพยสิน 
 งานรายไดและทรัพยสิน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีการแบงสวนบริหารงานภายใน
ออกเปน 2 หนวยดวยกัน คือ หนวยบริหารงานท่ัวไป หนวยสงเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได  
ซ่ึงมีการจัดโครงสรางการบริหารงาน ดังนี้ 
 โครงสรางงานรายไดและทรัพยสิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4  โครงสรางงานรายไดและทรัพยสิน 
 
การบริหารงานของงานรายไดและทรัพยสิน 
 การบริหารงานภายในงานรายไดและทรัพยสิน โดยมี นางศรีสุดา  มีอยูเต็ม เปนหัวหนางาน 
และมีนางศิริกันยา  ลลิตวสุภิญโญ เปนเจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป  
 งานในหนาท่ี ปฏิบัติหนาท่ี ดานการเงินและวัสดุของหนวยงาน  ดูแลดําเนินการเบิกจายฎีกา
งานจัดซ้ือจัดจาง  งานประกันคุณภาพหนวยงาน  งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง         
งานบริหารงบประมาณ  วางแผนและบริหารจัดเก็บรายไดจากการใหเชาท่ีดิน อาคาร และทรัพยสิน
อ่ืนของมหาวิทยาลัย งานจัดเก็บรายได  งานบริหารสัญญา  งานประชุม งานสารบัญ  และการ
เบิกจายวัสดุ ครุภัณฑของหนวยงาน ใหเปนไปตามระเบียบ 
 
 
 

งานรายไดและทรัพยสนิ 

หนวยบริหารงานท่ัวไป 

- งานจัดซ้ือจัดจาง 

- งานประกันคุณภาพหนวยงาน 

- งานควบคุมภายในและบริหาร

ความเสี่ยง 

- งานบริหารงบประมาณ 

- งานประชมุ 

หนวยสงเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได 

-  วางแผนและบริหารจัดเก็บรายไดจากการ

ใหเชาท่ีดิน อาคาร และทรัพยสินอ่ืนของ

มหาวิทยาลัย 

-  งานจัดเก็บรายได 

-  งานบริหารสัญญา 
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 ปจจุบันงานรายไดและทรัพยสิน  มีบุคลากรในสังกัด จํานวน ๑๕ คน คือ  
 1. นางศรีสุดา   มีอยูเต็ม ขาราชการ ตําแหนงหัวหนางาน  
 2.  นางศิริกันยา   ลลิตวสุภิญโญ พนักงานมหาวิทยาลัย  ตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป 
 3.  นางเบญจวรรณ นราแกว ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 4. นางสําลี อวมชม ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 5. น.ส.โสฬส รุงเรื่อง ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 6. นางไพเราะ  เปยมคลา ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 7. น.ส.จริยา     นาเครือ ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 8. นางสีนวล หอยสังขทอง ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 9. น.ส.ชนันธร พิมเจริญ ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 10. นางสําเริง  อวมชม ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 11. นางสุมาลี     ชมชมชื่นใจ ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 12. น.ส.นิตยา       ไทยทองหลาง ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 13. นางสาววรรณภา พวงทอง ลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 14. นางสาวขวัญตา บุญเอ้ือ ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
 15. นายลัทธพล บุณยเลขา ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ตําแหนงพนักงานท่ัวไป 
  

วัตถุประสงคของการทําภาระงานในหนาที่  
 1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของงานรายไดและทรัพย  กองกลาง มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏนครปฐม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ของเจาหนาท่ี และผู เ ก่ียวของในการ
ดําเนินการ ดานการเงินและวัสดุของหนวยงาน  ดูแลดําเนินการเบิกจายฎีกางานจัดซ้ือจัดจาง  งาน
ประกันคุณภาพหนวยงาน  งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง งานบริหารงบประมาณ  
วางแผนและบริหารจัดเก็บรายไดจากการใหเชาท่ีดิน อาคาร และทรัพยสินอ่ืนของมหาวิทยาลัย งาน
จัดเก็บรายได  งานบริหารสัญญา  งานประชุม งานสารบัญ  และการเบิกจายวัสดุอุปกรณสํานักงาน 
กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

ประโยชนที่ไดรับ 
1. เปนแนวทางในการปฏิบัติงานของงานการรายไดและทรัพยสิน กองกลาง มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครปฐม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
2. อํานวยความสะดวกในการติดตอ ประสานงาน และการวางแผนการบริหารงาน ของงาน

รายไดและทรัพยสิน 
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บทท่ี 2 

ภาระงานความรับผิดชอบ งานรายไดและทรพัยสิน 
 
 งานรายไดและทรัพยสิน มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการหนาท่ี ประสานและดําเนินการ
รวมกับหนวยงาน ตาง  ๆ ในการดํา เนินงานให เชา พ้ืน ท่ีหนวยงาน และบุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัย  จัดเก็บคาเชารานคา รานอาหาร ภายในมหาวิทยาลัย  ผลิตน้ําด่ืมบริการแกนักศึกษา 
บุคลากร และจําหนายแกบุคคลภายนอก พรอมท้ังใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบชี้แจงปญหาท่ีเก่ียวของ
กับงานในหนาท่ี และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ภาระงานในหนาที่หลักที่ปฏิบัต ิ
 1.  จัดทํารายละเอียดแผนการปฏิบัติงานประจําป 

1.1 ทบทวนแผนการปฏิบัติงาน ถึงความสอดคลองกับยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย 
  1.2 วิเคราะหการใชงบประมาณ และความเสี่ยงในการดําเนินงาน 
  1.3 งานประกันคุณภาพหนวยงาน งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
  1.4 วางแผนและบริหารจัดเก็บรายไดจากการใหเชาท่ีดิน อาคาร และทรัพยสินอ่ืนของ
มหาวิทยาลัย 
  1.5 ทบทวนแผนการใชงบประมาณประจําป วิเคราะหการใชงบประมาณ และความ
เสี่ยงในการดําเนินงาน และความสอดคลองตอยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 
  1.6 จัดทํารายละเอียดเสนอของบประมาณประจําป ตามแบบฟอรมและกําหนดการของ
มหาวิทยาลัย 
  1.7 งานจัดทํารายงานประเมินผลความสําเร็จการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตาม
ตัวชี้วัด การเบิกจายงบประมาณตามไตรมาสท่ี 1-4 ประจําปงบประมาณ 
 2.  งานบริหารท่ัวไป 
  2.1 สํารวจความความตองการใชพัสดุ จัดทําคําขออนุญาตซ้ือจาง 
  2.2 จัดซ้ือวัสดุสํานักงาน  วัสดุงานบานงานครัว วัสดุโรงกรองน้ํา และครุภัณฑ 
   2.2.1 งานจัดซ้ือ/จางคาวัสดุสํานักงาน วัสดุงานบานงานครัว ครุภัณฑ ของงาน
รายไดและทรัพยสิน ในระบบบริหารงบประมาณ การเงินการบัญชี 3 มิติ (งบประมาณไมเกิน 5,000) 
มีรายละเอียดดังตอไปนี้  
    1)  จัดพิมพหนังสือขออนุญาตซ้ือหรือจาง Form:PS1 ดวยโปรแกรมบันทึก
การซ้ือ/จาง ในระบบบริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ  
    2)  ลงนามในตําแหนงเจาหนาท่ีพัสดุงานรายไดและทรัพยสิน 
    3)  นําเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีลงนาม  
    4) นําเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมหรือผูบริหารท่ีอธิการบดี
มอบอํานาจ ในการสั่งการพิจารณาลงนามอนุมัติใหดําเนินการ  
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    5)  สั่งซ้ือสินคาตามหนังสือขออนุญาตซ้ือ/จาง ท่ีผูบริหารสั่งการ  
    6)  พิมพใบขออนุญาตเบิกเงิน แบบกง.1 และใบตรวจรับพัสดุ ดวยโปรแกรม
บันทึกการ ซ้ือ/จาง ในระบบบริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ เจาหนาท่ีพัสดุลงนามผูขอ
อนุมัติ เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีอนุมัติ 
    7) เสนอประธานกรรมการ เจาหนาท่ีพัสดุ ผูรับของ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ลงนามใบ ตรวจรับพัสดุ Form:PS3-1 
    8)  ประทับตราซ้ือ/จาง ลงบนใบสงสินคา ลงบัญชีคุมซ้ือคาวัสดุ คาใชสอย
งานรายไดและทรัพยสิน พรอมใหกรรมการผูตรวจรับ หัวหนาหนวยงาน (งานรายไดและทรัพยสิน) 
เจาหนาท่ีพัสดุ (งานรายไดและทรัพยสิน) ลงนาม  
    9)  พิมพงบหนาใบสําคัญเบิกเงิน ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จางในระบบ
บริหาร งบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ  
    10) เจาหนาพัสดุ ลงนามผูขออนุมัติและลงนามผูขอเบิกเงิน  
    11) พิมพบันทึกการรับ-สงฎีกา ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จางในระบบ
บริหาร งบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ  
    12) นําสงฎีกาท่ีงานการเงินและบัญชีเบิกจายตามระเบียบราชการพรอม
เจาหนาท่ี การเงินและบัญชีลงนามผูรับฎีกา วัน/เวลา รับฎีกา 
   2.2.2  ปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท  เงิน
งบประมาณแผนดินและเงินรายไดมหาวิทยาลัย ในหมวดคาวัสดุ คาใชสอย คาครุภัณฑ ของงาน
รายไดและทรัพยสิน ดวยโปรแกรมระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-GP ดวยวิธีตกลงราคา มีรายละเอียด
ดังตอไปนี้  
    1)  สรางโครงการในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-GP  
    2)  การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ  
    3)  บันทึกเลขท่ีและวันท่ีของเอกสารและคําสั่ง  
    4)  บันทึกราคาผูเสนอราคา  
    5)  จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง  
    6)  จัดทํารางสัญญาและตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา  
    7)  ตรวจขอมูลสาระสัญญาในสัญญา  
    8)  บันทึกขอมูลการสงมอบงาน บันทึกการตรวจรับและจัดทํารายการ
เบิกจาย 
   2.2.3  งานจัดทํารายการใชคาโทรศัพทและเบิกจายคาโทรศัพท หมายเลข 034-
261100 ของงานรายไดและทรัพยสิน ในระบบบริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ ในระบบ
บริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ มีภาระงาน เก่ียวกับการเบิกจายคาโทรศัพทของงาน
รายไดและทรัพยสิน  มีรายละเอียดดังตอไปนี้  
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    1)  รับใบแจงคาใชบริการโทรศัพทหมายเลข 034 – 261100  
    2)  พิมพใบขออนุญาตเบิกเงิน แบบ กง.2 ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จางใน
ระบบ บริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ เจาหนาท่ีพัสดุลงนามผูขออนุมัติ เสนอหัวหนา
เจาหนาท่ีอนุมัติ 
    3)  พิมพงบหนาใบสําคัญเบิกเงิน ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จางในระบบ
บริหาร งบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ  
    4)  ตรวจสอบรายการและยอดเงินใหถูกตอง เจาหนาท่ีพัสดุ ลงนามผูขอ
อนุมัติและลงนามผูขอเบิกเงิน 
    5)  พิมพบันทึกการรับ-สงฎีกา ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จางในระบบ
บริหาร งบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ 
    6)  สงฎีกาท่ีงานการเงินและบัญชี เบิกจายตามระเบียบราชการ พรอม
เจาหนาท่ี การเงินและบัญชีลงนามผูรับฎีกา วัน/เวลา รับฎีกา 
   2.2.4  งานเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานลวงเวลาใหกับเจาหนาท่ี อภปร.         
ท่ีดูแลอํานวยความสะดวกและการจราจรตลาดนัดราชภัฏวันอาทิตย  และวันพฤหัสบดี  และ
เจาหนาท่ีทําความสะอาดคลาดนัดม้ือคํ่าทุกวันจันทร-วันศุกร ดวยระบบบริหารงบประมาณการเงิน
การบัญชี 3 มิติ มีรายละเอียดดังตอไปนี้  
    1)  พิมพใบขออนุญาตเบิกเงิน แบบ กง.2 ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จาง 
ในระบบบริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ เจาหนาท่ีพัสดุลงนามผูขออนุมัติ เสนอหัวหนา
เจาหนาท่ีอนุมัติ 
    2)  พิมพงบหนาใบสําคัญเบิกเงิน ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จาง ในระบบ
บริหาร งบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ  
    3)  ตรวจสอบรายการและยอดเงินใหถูกตอง  
    4)  เจาหนาท่ีพัสดุลงนามผูขออนุมัติและลงนามผูขอเบิกเงิน  
    5)  พิมพบันทึกการรับ-สงฎีกา ดวยโปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จาง ในระบบ
บริหาร งบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ  
    6)  สงฎีกาท่ีงานการเงินและบัญชี เบิกจายตามระเบียบราชการ พรอม
เจาหนาท่ี การเงินและบัญชีลงนามผูรับฎีกา วัน/เวลา รับฎีกา 
  2.3 งานสารบรรณระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) ของงานรายไดและ
ทรัพยสิน 
    2.3.1  รับผิดชอบรับหนังสือเขา-ออกของงานรายไดและทรัพยสิน 
          2.3.2  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการราง และจัดพิมพ หนังสือราชการ เชน บันทึก
ขอความ คําสั่ง ประกาศ หนังสือภายนอก การรายงานขอมูล สถิติในการดําเนินงาน และ           
การประชาสัมพันธตาง ๆ 
    2.3.3  บริการสงตอ ประสานงานใหกับเจาหนาท่ีภายในและภายนอกหนวยงาน 
    2.3.4  เวียนหนังสือท่ีไดรับใหกับผูท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 
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    2.3.5  ประสานงานแจงการสงตอเอกสารโดยการโทร และผานทางชองทาง       
การสื่อสารตาง ๆ เชน ไลนสวนตัว ไลนกลุม ระบบ e-document สวนตัว เปนตน 
   2.4  จัดทํารายงานการประชุม คณะกรรมการบริหารการจัดการใหเชาพ้ืนท่ีและ
ทรัพยสิน พรอมเชิญประชุม 
   2.4.1 ปฏิบัติการกําหนดวาระการประชุม เพ่ือเสนอตอคณะกรรมการบริหารจัดการ
ใหเชาท่ีดินฯ ในการจัดทําปฏิทินการประชุมของคณะกรรมการฯ ประจาํป และจัดทําวาระการประชุม  
   2.4.2 ปฏิบัติการพิมพหนังสือเชิญประชุม โดยผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี หรือ
ประธาน หรือเลขานุการ การประชุม ลงนามในหนังสือเชิญประชุม  
         2.4.3  ปฏิบัติการเตรียมเรื่องเอกสารประกอบการประชุมตามวาระการประชุมท่ี
กําหนด ถายสําเนาและแจกใหกับผูเขาประชุม พรอมกับการลงทะเบียนประชุม  
   2.4.4  ปฏิบัติการสํารวจและเตรียมความพรอมสถานท่ีหองประชุมและอุปกรณ เชน 
โตะ เกาอ้ี แสงสวาง เครื่องปรับอากาศ เครื่องฉาย คอมพิวเตอร ฯ 
   2.4.5  ปฏิบัติการจดบันทึกการประชุม โดยการเขียนบันทึก หรืออัดเสียงการประชุม  
        2.4.6 ปฏิบัติการพิมพรายงานการประชุมตามแบบท่ี 11 ทายระเบียบสานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เชน ชื่อการประชุม ชื่อคณะกรรมการประชุม ครั้งท่ี
ประชุม วันเดือนปท่ีประชุม ณ สถานท่ีประชุม ชื่อตําแหนงผูมาประชุม ชื่อผูเขารวมประชุม  ชื่อ
ตําแหนงผูไมมาประชุม ลงเวลาท่ีประชุม เริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุม ขอความเรื่องท่ีประชุม 
กับมติ เวลาท่ีเลิกประชุม และลงชื่อผูจดประชุมเปนตน  
         2.4.7  ปฏิบัติการสําเนารายงานการประชุมตามจํานวนรายชื่อผูเขาประชุมและ
ผูเขารวมการประชุมนั้นๆ และจัดเก็บรายงานการประชุมฉบับรับรอง ฉบับสมบูรณท่ีถูกตอง ลงนาม
ถูกตองครบถวนในแฟมเอกสารแยกประเภท เชน หนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุม ทะเบียน
รายชื่อผูเขาประชุม และเอกสารประกอบอ่ืน ๆ  
   2.4.8  จัดเตรียมอาหารวาง  เครื่องดื่ม อาหารกลางวันสําหรับผูเขารวมประชุม 
   2.4.9  ดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนคาเบี้ยประชุมและอาหารวาง  เครื่องดื่ม 
อาหารกลางวัน ผานระบบบัญชีสามมิติ (Grow  Account) 
 
 3.  งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดหารายได 
  3.1 ดูแลใหบริการ ประสานงาน และอํานวยความสะดวกการใหเชาสถานท่ี  และดูแล
ความเรียบรอยภายในอาคาร 
  3.2 จัดเก็บคาเชารานทุกวันอาทิตย  วันพฤหัสบดี  และจัดเก็บคาเชารานคาตลาดนัด
ตอนเย็นทุกอาทิตย (ตลาดนัดม้ือคํ่า) 
  3.3 งานบริหารสัญญา  จัดเตรียมเอกสารประกอบการทําสัญญาผูประกอบการรานคา
ภายในมหาวิทยาลัย พรอมเรียกผูประกอบการทําสัญญาเชาพ้ืนท่ี  
  3.4 เก็บขอมูลประเมินผลความพึงพอใจของผูบริโภคอาหารในโรงอาหาร ทุกๆ  6  เดือน 
  3.5 จัดทําบัญชีรายงานผลการดําเนินงานการใหเชาท่ีดิน อาคารและทรัพยสิน ประจํา
ทุกเดือน 
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   3.5.1  ดําเนินการประสานขอขอมูลรายไดจากการใหเชาพ้ืนท่ี  จากการงานการเงิน
และบัญชี 
   3.5.2  ปฏิบัติการบันทึกรายได - รายจาย จากการดําเนินงานใหเชาท่ีดินอาคาร 
และทรัพยสินอ่ืน ในความปกครองของมหาวิทยาลัย ลงในโปแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel โดย
แยกประเภทของรายไดออกเปน 6 ประเภท ดังนี้ 
    1) รายไดคาเชาพ้ืนท่ีจําหนายอาหารบริเวณโรงอาหาร 
    2) รายไดคาเชาพ้ืนท่ีรานถายเอกสาร   
    3) รายไดคาเชาพ้ืนท่ีซุมรานคาและตูบริการอัตโนมัติ 
    4) รายไดคาเชาพ้ืนท่ีตู ATM 
    5) รายไดคาเชาสถานท่ี หองประชุมของมหาวิทยาลัย 
    6) รายไดใหเชาพ้ืนท่ีตลาดนัดราชภัฏ 
   3.5.3 ตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอรักษาการผู อํานวยการสํานักงาน
อธิการบดี ตรวจสอบ และนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการการเชาท่ีดินฯ ตอไป 
  3.6 จัดทําบัญชีรายงานผลการดําเนินงานผลิตและจําหนายน้ําด่ืมเฟองฟา ประจําทุก
เดือน 
   3.6.1 ดําเนินการประสานขอขอมูลรายไดจากการใหเชาพ้ืนท่ี  จากการงานการเงิน
และบัญชี 
   3.6.2  ปฏิบัติการบันทึกรายได - รายจาย จากการดําเนินงานผลิตและจําหนายน้ํา
ดื่มเฟองฟา ลงในโปแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel โดยแยกประเภทของรายไดออกเปน 2 
ประเภท ดังนี้ 
    1)  น้ําดื่มเฟองฟา ขนาด 600 มล. 
    2)  น้ําดื่มเฟองฟา ขนาด 350 มล. 
   3.6.3  ตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอรักษาการผูอํานวยการสํานักงาน
อธิการบดี ตรวจสอบ และนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการการเชาท่ีดินฯ ตอไป 
  3.7 เงินรับฝากคากระแสไฟฟาและน้ําประปาจากการใหเชาท่ีดิน อาคารและทรัพยสิน
ของมหาวิทยาลัย ประจาํทุกเดือน 
   3.7.1  ดําเนินการประสานขอขอมูลรายไดจากการใหเชาพ้ืนท่ี  จากการงานการเงิน
และบัญชี 
   3.7.2  ปฏิบัติการบันทึกเงินรับฝากคากระแสไฟฟา และน้ําประปา จากการ
ดําเนินงานใหเชาท่ีดินอาคาร และทรัพยสินอ่ืน ในความปกครองของมหาวิทยาลัย ลงในโปแกรม
สําเร็จรูป Microsoft Excel โดยแยกประเภทของเงินรับฝากคากระแสไฟฟาและน้ําประปา ออกเปน 
6 ประเภท ดังนี้ 
    1)  เงินรับฝากคากระแสไฟฟาและน้ําประปาใหเชาพ้ืนท่ีจําหนายอาหาร
บริเวณโรงอาหาร 
    2)  เงินรับฝากคากระแสไฟฟาใหเชาพ้ืนท่ีรานถายเอกสาร   
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    3)  เงินรับฝากคากระแสไฟฟาและน้ําประปาใหเชาพ้ืนท่ีซุมรานคาและตู
บริการอัตโนมัติ 
    4)  เงินรับฝากคากระแสไฟฟาใหเชาพ้ืนท่ีตู ATM 
    5)  เงินรับฝากคากระแสไฟฟาใหเชาสถานท่ี หองประชุมของมหาวิทยาลัย 
    6)  เงินรับฝากคากระแสไฟฟาใหเชาพ้ืนท่ีตลาดนัดราชภัฏ 
   3.7.3  ตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอรักษาการผูอํานวยการสํานักงาน
อธิการบดี ตรวจสอบ และนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการการใหเชาพ้ืนท่ีและทรัพยสิน 
ตอไป 
  3.8 ประสานงานหนวยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย ท่ีมาติดตอขอใชพ้ืนท่ี
ภายในมหาวิทยาลัย 
  3.9 ดูแลควบคุมการผลิต และการจําหนายน้ําดื่มเฟองฟา พรอมท้ังจัดทําสต็อกสินคาน้ํา
ดื่มเฟองฟา 
  3.10  คํานวณอัตราคาเชา คาน้ํา คาไฟฟา ของผูประกอบเชาพ้ืนท่ีภายในมหาวิทยาลัย 
ทุกวันท่ี 25 ของทุกเดือน และออกใบแจงหนี้แกผูประกอบการ 
  
ภาระงานในหนาท่ีรองท่ีปฏิบัติ 

ภาระงานรอง มีหนาท่ีปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายตามวัตถุประสงคของ
มหาวิทยาลัยและสํานักงานอธิการบดี ท่ีไดมอบหมายงาน ๆ นั้น ใหกับผูปฏิบัติงานดําเนินการ ตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  
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บทท่ี 3 

ปญหา แนวทางการแกไข และบทสรุป 
                                                                                                                                         

 การจัดทําภาระงานในหนาท่ีครั้งนี้ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของงานรายไดและ

ทรัพยสิน และการปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  ซ่ึงการไดรู ถึงปญหาท่ีเกิดจาก           

การปฏิบัติงาน และสามารถแกไขปญหาในการปฏิบัติงานได ทําใหมีความพรอมในการใหบริการ และ

ไดยกตัวอยางปญหาพรอมแนวทางการแกไขปญหาในหนาท่ีหลัก และหนาท่ีรอง สําหรับผูปฏิบัติงาน 

ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

ปญหา และแนวทางแกไขภาระงานในหนาที่หลัก 

 

ภาระงาน 
ปญหาท่ีเกิดจากการ

ปฏิบัติงาน 
แนวทางการแกไข 

ผลการ

ดําเนนิงาน 

1. จัดทํา

รายละเอียด

แผนการปฏิบัติงาน

ประจําป 

6126. 25บางปงบประมาณ ไม

มีแผนการปฏิบัติงาน5 ท่ี

เปนระบบชัดเจน หรือ

จัดทําไวเปนลายลักษณ

อักษร 

 

 

2. จัดหารายไดไมเปนไป

ตามเปาหมายและแผนท่ี

วางไว 

1. รวบรวม และตรวจสอบจาก

ขอมูลท่ีไดจากการปฏิบัติงาน 

เชน เอกสารการเบิกจาย 

รายงานการประชุม รองรอย

จากบันทึกขอความ ตาง ๆ ท่ี

ติดตอประสานงานไวเปนลาย

ลักษณอักษร 

2. ดําเนินการจัดหารายไดเชิง

รุก เพ่ิมชองทางการ

ประชาสัมพันธ เผยแพร

เว็บไซตหนวยงาน   

ดํ า เ นิ น ก า ร

เรียบรอย 

 

 

 

 

 

อ ยู ร ะ ห ว า ง

ดําเนินการ 

2. งานบริหารท่ัวไป 

 

การจัดซ้ือวัสดุสํานักงาน  

วัสดุ งานบ านงานครั ว 

วัสดุ โรงกรองน้ํ า  และ

ครุภัณฑ ไมเปนไปตาม

ไตรมาส 

วางแผนการใชจายงบประมาณ

ใหเปนไปตามไตรมาส จัดซ้ือ

ตามแผนท่ีไดกําหนดไว 

อ ยู ร ะ ห ว า ง

ดําเนินการ 
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ภาระงาน 
ปญหาท่ีเกิดจากการ

ปฏิบัติงาน 
แนวทางการแกไข 

ผลการ

ดําเนนิงาน 

3. งานสงเสริมและ

สนับสนุนการจัดหา

รายได 

 

1. การจัดทําบัญชี

รายงานผลการ

ดําเนินงานการใหเชา

ท่ีดิน อาคารและ

ทรัพยสิน 

 

 

 

2. งานจัดทําบัญชี

รายงานผลการ

ดําเนินงานผลิตและ

จําหนายน้ําดื่มเฟองฟา 

ยังไมเปนระบบ ขาด

แบบฟอรมการเบิกพัสดุ 

การสงของ บัญชีควบคุม

สต็อกสินคา 

3. การใหเชาสถานท่ี 

หองประชุมยังขาดความ

พรอมในดาน

สาธารณูปโภค เรื่อง

ระบบปรับอากาศ วัสดุ 

อุปกรณ ประจําอาคาร

สถานท่ีไมเพียงพอ 

1.1 ดําเนินการจัดทําบัญชี

รายงานผลการดําเนินงานการ

ใหเชาท่ีดิน อาคารและ

ทรัพยสิน โดยรวบรวมขอมูล

จากผูเก่ียวของ ลงบันทึก

รายงานรายรับ และรายจาย

ประจําเดือน โดยแยกประเภท

รายได 

2.1  ดําเนินการ จัดทํา

แบบฟอรมการเบิกพัสดุ การสง

ของ บัญชีควบคุมสต็อกสินคา 

2.2 ตรวจนับสต็อกสินคาเปน

รายสัปดาห และลงควบคุมการ

ผลิต การจัดจําหนาย 

 

 

3.1 แจงใหทราบตั้งแตข้ันตอน

ขอจองใชสถานท่ี วามีอุปกรณ

อะไรบางท่ีสามารถสนับสนุนให

ใชได 

3.2 ชวยประสาน แนะนําให

ขอรับความอนุเคราะหจากฝาย

อาคารและสถานท่ี รวมท้ัง

หนวยงานตาง ๆ ท่ีสามารถ

สนับสนุนได 

ดํ า เ นิ น ก า ร

เรียบรอย 

 

 

 

 

 

 

อ ยู ร ะ ห ว า ง

ดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

ดํ า เ นิ น ก า ร

แลว 
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บทสรุป 

 1. ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 

  ภาระงานในหนาท่ีหลัก 

5  1.1 5ไมมีแผนการปฏิบัติงาน ท่ีเปนระบบชัดเจน 

  1.2 ปญหาการประสานงานกับบุคลากรภายนอกท่ีเก่ียวของ 

13  1.3 13ปญหาเอกสารผิดพลาด และความลาชาของเอกสารท่ีใชประกอบการเบิกจาย 

  1.4 ขาดความรูในดานการดําเนินการทางดานบัญชี การลงบัญชีคุมวัสดุ 

  แนวทางแกไข 

  1. ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป โดยรวบรวม และตรวจสอบจากขอมูลท่ีได

จากการปฏิบัติงาน เชน เอกสารโครงการท่ีขออนุมัติ รองรอยจากบันทึกขอความตาง ๆ 

  2. จัดทําคําของบประมาณลวงหนา และประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือประมาน

การใหถูกตองตามความจําเปนท่ีแทจริง 

  3. แตงตั้งเจาหนาท่ีการเงินและพัสดุ เพ่ือติดตาม และตรวจสอบเอกสารดําเนินการ

จัดซ้ือทุกครั้ง 

  4. จัดทําขอมูลติดตอสื่อสารของบุคลากรท่ีเ ก่ียวของในดําเนินงาน พรอมท้ังตั้ง            

ชองทางการสื่อสารแบบกลุม เชนกลุมไลน (Line) เปนตน 

  5. ศึกษาหาความรู สอบถามผูรู  ดําเนินการจัดทําแบบฟอรมท่ีเก่ียวของกับการ

ปฏิบัติงาน   

  6. ดําเนินการลงบัญชีรายได รายจายใหเปนปจจุบัน  โดยประสานกับหนวยงาน           

ท่ีเก่ียวของ และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีรบัทราบ เสนอคณะกรรมการฯ รับทราบทุก

เดือน และรายงานสรุปผลการดําเนินการ ตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทราบทุกไตรมาส 

  7. ตรวจนับสต็อกสินคาเปนรายสัปดาห และลงควบคุมการผลิต การจัดจําหนาย 

 

2.  ความคิดเห็น และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

  1. การจัดทําแผนปฏิบัติงาน และสํารวจขอมูลเพ่ือดําเนินการลวงหนากอนกําหนด

แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ 

  2. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ ตองมีความละเอียด รอบคอบ ศึกษาหาความรูดานการลงบัญช ี

การลงคุมสตอกสินคา เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง 
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 3.  ความสําเร็จในการแกไขปญหา 

  3.1  ผูปฏิบัติงานทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงาน 

  3.2  ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความผิดพลาด เพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน 

  3.3  กระตุนใหผูปฏิบัติงานรูจักบทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ และการบริหารเวลา 

 
 

 

 

 

 



 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 



24 
 

ภาคผนวก ก 
เรื่องเลาความสําเร็จของการปฏิบัติงาน 

 
ช่ือผูเลา นางศิริกันยา  ลลิตวสุภิญโญ  งานรายไดและทรัพยสิน กองกลาง สํานักงานอธิการบดี  
  

1. มีความสําเร็จอะไรท่ีเกิดข้ึนกับงานท่ีภาคภูมิใจมากท่ีสุด และอยากบอกกับเพ่ือน ๆ   
  การปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง 
  เม่ือแรกเริ่มเขามาปฏิบัติหนาท่ีเม่ือป พ.ศ. 2553 ในตําแหนง นักวิชาการศึกษา สังกัด
กองพัฒนานักศึกษา  ดูแลเรื่องการใหบริการแกนักศึกษากองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา ดูแลเรื่องการจัด
กิจกรรมโครงการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับนักศึกษา และตอมาไดยายมาปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป สังกัดงานประชุมและพิธีการ ปฏิบัติงานเปนเลขานุการอธิการบดี ดูแลจัดตารางงาน
อธิการบดี ดําเนินการจัดประชุมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย และจัดโครงการตาง ๆ ของสํานักงาน
อธิการบดี  ป 2557  ไดยายมาปฏิบัติงานหนาท่ี งานสวัสดิการรายไดและทรัพยสิน   มีหนาท่ีในการ
ประสานและดําเนินการรวมกับหนวยงาน ตาง ๆ และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย   ในการ
ดําเนินงานใหเชาพ้ืนท่ีอาคารและทรัพยสินของมหาลัย ดําเนินการจัดเก็บคาเชารานคา รานอาหาร 
ภายในมหาวิทยาลัย  ดูแลควบคุมผลิตน้ําดื่มบริการแกนักศึกษา บุคลากร และจําหนายแก
บุคคลภายนอก   
  ในการนี้จึงเกิดความภูมิใจท่ีไดเขามาเปนสวนหนึ่งในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยแหงนี้ 
และไดมีโอกาสเปนคณะกรรมการดําเนินการจัดกิจกรรม และโครงการตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยอยู
หลายครั้ง  และยังสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท จากมหาวิทยาลัยแหงนี้  และไดปฏิบัติงานจนถึง
ปจจุบัน ทําใหมีอาชีพสรางรายไดเลี้ยงครอบครัว 
 

2. รูไดอยางไรวาประสบความสําเร็จในงานนั้น 
  ภาระงานตาง ๆ ท่ีรับผิดชอบนั้นพบขอผิดพลาดและเกิดความยุงยากลดนอยลงจากเดิม 
และยังทําใหการปฏิบัติงานในแตละครั้งนั้นสําเร็จลุลวงไดอยางรวดเร็วมากข้ึน โดยสามารถตรวจสอบ
จากผลการปฏิบัติงานในการดําเนินงาน เชน งานดานการประสานงานการใหเชาพ้ืนท่ี  งานดานการ
บัญชีจากการใหเชาพ้ืนท่ี  และการจําหนายน้ําดื่มเฟองฟา สามารถตรวจสอบไดทันทวงที เปนตน ซ่ึง
การปฏิบัติงานในทุก ๆ ดานนั้น สามารถอํานวยความสะดวกใหแกผูใชบริการ รวมถึงผูท่ีเก่ียวของทุก
ฝาย ใหสามารถดําเนินการไปไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
           3. ความสําเร็จนั้นเกิดจากการปฏิบัติงานอยางไร หรือมีเทคนิควิธีอะไรท่ีทําใหประสบ 
ความสําเร็จ (อธิบาย ใหมีรายละเอียดพอสมควร เพ่ือใหเพ่ือน ๆ เขาใจไดอยางซัดเจน) 

      การปฏิบัติงานใหเกิดความสําเร็จได คือ 
  3.1 ตั้งเปาหมายในการทํางาน มีความซ่ือสัตยตอตัวเอง และซ่ือสัตยตอองคกร 
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  3.2 รับผิดชอบในงานท่ีไดรับมอบหมาย และพยายามทําใหเต็มท่ี ไมวางานจะยากหรือ
ลําบากเพียงไดก็ตาม 
   3.2 ใหความสําคัญกับเวลาการทํางานท่ีรับผิดชอบ ปฏิบัติงานเต็มกําลังความสามารถ 
ดวยความเสียสละและทุมเท 
  3.3 ศึกษาเรียนรูเพ่ิมเติมเก่ียวกับงาน เพ่ือเปนการพัฒนาตนเองอยูเสมอ สรางเครือขาย
กับหนวยงาน และมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ เพ่ือขอขอมูลแลกเปลี่ยนเรียนรูงาน  
  3.4 ไมยอมแพตอการทํางาน เม่ือเจอปญหาและอุปสรรค และแสวงหาแนวทางใน การ
แกปญหาและอุปสรรค 
    3.5 สรางคุณคากับตัวเอง โดยใหความชวยผูอ่ืนไมเห็นแกตัวเอง และตองมีน้ําใจตอ 
เพ่ือนรวมงาน 
 
 เทคนิควิธีการปฏิบัติงานใหประสบความสําเร็จ 
  1. ตองพัฒนางานท่ีตนเองทําอยูเสมอ ไมหยุดยั้งการพัฒนา ไมวาจะเปนเรื่องบุคลิก 
ลักษณะ พฤติกรรม หรือวิธีการทํางาน หาความรู ทักษะ และเทคนิคในการบริหารงานมาปรับใชใน
งาน  จึงทําใหประสบความสําเร็จในหนาท่ีการงาน 
  2. ตองมีความอดทนตอการทํางาน ถึงแมตองทนจากสภาพแวดลอม คําพูด หรือ
พฤติกรรมการดูหม่ิน คิดอยูเสมอวาตองไปสูเปาหมาย 
  3. บอกตนเองอยูเสมอ ตองเปนคนท่ีมีความกระตือรือรน และต่ืนตัวท่ีแสวงหาความรู
ใหม ๆ จนมีความรู  ความสามารถหลากหลาย เพ่ือท่ีจะพัฒนางานท่ีตนปฏิบัติอยู ไมใชทําไปวัน ๆ 
เพ่ือรอเวลาท่ีจะเลิกงาน 
  4. ตองมีการทํางานท่ีดีควรจัดลําดับการทํางานวาควรจะทํางานอะไรกอน-ทําหลัง 
  5. เปนคนคิดบวก เพ่ือชวยใหตัวเรามองโลกในแงดี และมีกําลังใจในการทํางานท่ีไดรับ 
มอบหมายประสบความสาํเร็จ 
  6. สรางวินัยในการปฏิบัติงาน  รูจักเสียสละ มีจิตอาสา รักเพ่ือนพอง  
 
 4. การสะทอนความรูสึกตอความสําเร็จนี้ (อาจเปนความรูสึกท่ีเกิดกับตัวทาน หรือความ 
คิดเห็น หรือ ขอเสนอแนะ (หรืออ่ืน ๆ) 
  ขอเสนอแนะท่ีคิดวาเปนประโยชน 
  4.1  สรางทัศนคติท่ีดีตอกัน 
  4.2  รับฟงความคิดเห็นเพ่ือนรวมงาน เอาใจเขามาใสใจเรา มีน้ําใจกับเพ่ือรวมงาน              
เปนผูรับฟงท่ีดี ไมมีอคติกับเพ่ือนรวมงาน 
  4.3  ตองยอมรับความผิดพลาดในการทํางานรวมกันบางครั้ง ตองใหอภัยซ่ึงกันและกัน 
  4.4  ตองมีน้ําใจชวยเหลือซ่ึงกันและกัน ตองรูจักมีมารยาทตอเพ่ือนรวมงานและคนท่ีอยู  
รอบขางจะเกิดความรูสึกดี ๆ 
  4.5  ในการปฏิบัติงานยอมมีเพ่ือนชวยเหลือการทํางานใหเราตองไมลืม คําวา “ขอบ 1 0

คุณ”10 ท่ีมาชวยงาน หรือ “ขอโทษ” เม่ือไมไดลงมาชวยงานเพ่ือนรวมงาน 



 

ภาคผนวก ข 

พระราชบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศท่ีเก่ียวของกับการใหบริการ 

 

 

 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วาดวยการใหเชาท่ีพ้ืนท่ีและทรัพยสิน พ.ศ. 2562 
 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วาดวยการใหบริการทางวิชาการท่ีกอใหเกิดรายได 
พ.ศ. 2562 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง  อัตราคาเชาหองประชุม การใชบริการ
อาคารสถานท่ี พ.ศ. 2561 
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ภาคผนวก ค  
คําสั่งตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 307/2561 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
ชมรมบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม สั่ง ณ วันท่ี 20 กุมภาพันธ 2561 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 489/2561 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานการ
แขงขันกีฬาบุคลากร พ.จ.น.ก.สัมพันธครั้งท่ี 39 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี สั่ง ณ วันท่ี 11  
มีนาคม 2561 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 2394/2561 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดพิธีเปด
อาคาร “สิริวรปญญา” มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม สั่ง ณ วันท่ี 7 กันยายน 2561 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 252/2561 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานการ
แขงขันกีฬาบุคลากร พ.จ.น.ก.สัมพันธครั้งท่ี 40 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี สั่ง ณ วันท่ี 4 
กุมภาพันธ 2562 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมท่ี 432/2562 เรื่องแตงตั้งคณะกรรมการงานพระราชทาน
ปริญญาบัตร ประจําป 2561 ลงวันท่ี 26 กุมภาพันธ 2562 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 1550/2562  เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ
สอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2561 ประจําศูนยสอบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ภาคกลาง เขต 3  สั่ง ณ วันท่ี 4 กรกฎาคม 2562 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 432/2562 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการประชุมสรุปผลการดําเนินงานโครงการตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนา
ทองถ่ิน และประชุมอธิการบดีท่ัวประเทศ ครั้งท่ี 3 (149)/2562 สั่ง ณ วันท่ี 21 สิงหาคม 2562 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 2181/2562 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดกิจกรรม
แสดงมุทิตาจิตแดผูเกษียณอายุราชการ ประจําป 2562  สั่ง ณ วันท่ี 16 กันยายน 2562 
  

 



 

ประวัติผูเขียน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

           

ศิริกันยา  ลลิตวสุภิญโญ 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

 

วุฒิการศึกษา 

 2548: สําเร็จการศึกษา ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาคอมพิวเตอรธุรกิจ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏหมูบานจอมบึง 

 2561: สําเร็จการศึกษา ปริญญาโท บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาการจัดการท่ัวไป

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

ตําแหนงหนาท่ีปจจุบัน 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

 

ความภาคภูมิใจ หรือเกียรติประวัติท่ีเคยไดรับ 

 1. ไดเปนหนึ่งในคณะกรรมการดําเนินงานจัดงานรับเสด็จสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 

สยามบรมราชกุมารี เนื่องในโอกาสเปนองคประธานเปดอาคารสิริวรปญญา 

 2. เปนวิทยากรโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการสรางความผูกพัน และสรางแรงผลักดันในการ

ทํางาน 

 3. เปนสวนหนึ่งของคณะกรรมการดําเนินงานชมรมบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ตําแหนงเลขานุการ 

 

 



ประสบการณ หรือผลงานทางวิชาการ/อ่ืน ๆ 

 ผลงานวิจัยเรื่อง แนวทางการพัฒนาแรงจูงใจในการทํางานท่ีสงผลตอความผูกพันของ

พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏในกลุมภูมิภาคตะวันตก.  วิทยานิพนธ 

หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาการจัดการท่ัวไป มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม. 
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