
คู่มือปฏิบัติงานหลัก

จัดท าโดย
นายประดิษฐ์  จีนภักดี

หน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์

การจัดเก็บเงินรายได้ของสัญญาเช่าพื้นที่
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า



 
 

 
 

คู่มือปฏิบตัิงานหลัก 
 

เรื่อง 
 

การจัดเก็บเงินรายไดข้องสัญญาเช่าพื้นที่ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายประดิษฐ์  จีนภักดี 
หน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



ก 
 

คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการจัดเก็บเงินรายได้ของสัญญา 
เช่าพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ซึ่งมีสาระสำคัญคือ ช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้
ในการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว และช่วยให้การบริหารแต่ละ
หน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วยขั้นตอนการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดเก็บ      
เงินรายได้ของสัญญาเช่าพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ได้ครบถ้วนและถูกต้อง 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่ อมีการเปลี่ยนหน้าที่ผู้ปฏิบัติในแต่ละครั้ง ทำให้งานของ
หน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากการศึกษาคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดเก็บเงินรายได้ของสัญญา      
เช่าพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า หน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  จะเป็นประโยชน์ทั้งผู้ที่ปฏิบัติงานโดยตรงและ          
ผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ืนด้วย  

 
 

        นายประดิษฐ์  จีนภักดี 
                                      เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป         

พฤษภาคม 2567 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



ข 
 

สารบัญ 
                                                                    

         
คำนำ ............................................................................................................................................... หน้า 
คำนำ ..................................................................................................................................................... ก 
สารบัญ .................................................................................................................................................. ข 
สารบัญภาพ .......................................................................................................................................... ค 
ส่วนที่ 1  บริบทมหาวิทยาลัย 
            1. ประวัติมหาวิทยาลัย .......................................................................................................... 1 
            2. โครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์..................................... 5 
            3. ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย ...................................................................... 6 
            4. ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค/์กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย ........................................................... 8 
ส่วนที่ 2  บริบทของหน่วยงาน 
            1. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี ........................................................ 11 
            2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ ................................ 12 
            3. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง  ...................................................................... 15 
            4. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หนว่ยงานศูนย์บางคล้า ................................................... 18 
            5. โครงสร้างการบริหารหน่วยงานศูนย์บางคล้า ................................................................... 19 
            6. บทบาทหนา้ที่ของหน่วยงานศูนย์บางคล้า ....................................................................... 19 
ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
            การจัดเก็บเงินรายได้ของสัญญาเช่าพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
            ขั้นตอนที่ 1 การบันทึกข้อมูลค่าบริการต่าง ๆ ในทะเบียนคุมร้านค้า .................................... 25 
            ขัน้ตอนที่ 2 การจัดทำใบแจ้งการชำระเงิน ........................................................................... 29 
            ขัน้ตอนที่ 3 การบันทึกข้อมูลการชำระเงินในทะเบียนคุมร้านค้า .......................................... 36 
            ขัน้ตอนที่ 4 การจัดทำรายงานการค้างชำระค่าบริการต่าง ๆ ............................................... 39 
            ขั้นตอนที่ 5 การจัดทำหนังสือติดตามทวงหนี้ลูกหนี้ค้างชำระ .............................................. 61 
                           สรุปปญัหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ .......................................... 71 
  บรรณานุกรม ................................................................................................................................... 72 
  ภาคผนวก ........................................................................................................................................ 73 
  ประวัติผู้เขียน ....................................................................................................................................... 



ค 
 

     สารบญัภาพ 
                                                                                                  

นำ ................................................................................................................................................... หน้า 
ภาพที่ 1 โครงสรา้งการบริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ .................................................... 5 
ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี .............................................................. 11 
ภาพที่ 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ............................................. 15 
ภาพที่ 4 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ........ 18 
ภาพที่ 5 โครงสร้างการบริหารหน่วยงานศูนย์บางคล้า......................................................................... 19 
ภาพที ่6 ขัน้ตอนการจัดเก็บเงินรายได้ของสัญญาการเช่าพ้ืนทีม่หาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
           บางคล้า ................................................................................................................................ 24 
ภาพที่ 7 แบบฟอร์มทะเบียนคุมร้านค้า .................................................................................................. 25 
ภาพที ่8 การบันทึกข้อมูลค่าบริการต่าง ๆ ในทะเบียนคุมร้านค้า ........................................................ 27 
ภาพที ่9 แบบฟอร์มใบแจ้งการชำระเงิน .............................................................................................. 30 
ภาพที่ 10 ตัวอย่างใบแจ้งการชำระเงินของผู้จัดสวัสดิการอาหาร ศูนย์อาหาร 1 2 และ 3 ................... 32 
ภาพที ่11 ตัวอย่างใบแจ้งการชำระเงินของผู้จัดสวัสดิการร้านกาแฟและเบเกอรี่ ................................. 33 
ภาพที ่12 ตัวอย่างใบแจ้งการชำระเงินของผู้จัดสวัสดิการร้านถ่ายเอกสารและสิ่งพิมพ์ ....................... 34 
ภาพที่ 13 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินของร้านค้า ....................................................................................... 36 
ภาพที่ 14 ทะเบียนคุมร้านค้า .............................................................................................................. 37 
ภาพที่ 15 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายงานการค้างชำระค่าบริการต่าง ๆ ประจำเดือน .......... 39 
ภาพที่ 16 ตัวอย่างรายละเอียดแสดงยอดเงินการค้างชำระรวมจำนวนเงินทั้งหมด .............................. 40 
ภาพที ่17 ตัวอย่างรายละเอียดการค้างชำระแสดงรายการค้างชำระยอ่ย ............................................ 41 
ภาพที่ 18 eDocument Web Application ...................................................................................... 42 
ภาพที่ 19 การเขา้ระบบโดยการ Login ............................................................................................... 43 
ภาพที่ 20 ระบบ e-Document โฟลเดอร์ของผู้ปฏิบัติงาน ................................................................. 44 
ภาพที ่21 ข้อมูลเอกสารต่าง ๆ ใน Inbox ของผู้ใช้งานระบบ e-Document ...................................... 45 
ภาพที่ 22 การสร้างเอกสารและส่งออก ............................................................................................... 46 
ภาพที ่23 การเลือกประเภทเอกสาร ................................................................................................... 47 
ภาพที่ 24 การพิมพ์ชื่อเรื่อง ................................................................................................................. 48 
ภาพที่ 25 การระบุรายละเอียดเนื้อหาปลีกย่อยเพ่ิมเติม ...................................................................... 49 
ภาพที่ 26 การเข้าสู่หน้า “สมุดรายชื่อ” .............................................................................................. 50 
ภาพที่ 27 สมุดรายชื่อ ......................................................................................................................... 51 



ง 
 

สารบญัภาพ (ต่อ) 
                                                                                                 

นำ ................................................................................................................................................... หน้า 
ภาพที่ 28 รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร ............................................................................. 52 
ภาพที่ 29 ประเภทการลงนาม/สั่งการ ................................................................................................. 53 
ภาพที่ 30 ระดับความสำคัญการส่ง ..................................................................................................... 53 
ภาพที่ 31 หน่วยงานผู้รับเอกสารและรูปแบบการส่ง ........................................................................... 54 
ภาพที่ 32 การเพ่ิมเอกสารแนบ ........................................................................................................... 55 
ภาพที่ 33 แถบเมนูการนำเข้าข้อมูลของเอกสารต่าง ๆ  ...................................................................... 56 
ภาพที่ 34 การเลือกไฟล์เอกสารแนบ .................................................................................................. 57 
ภาพที่ 35 เอกสารแนบจากต้นเรื่อง ..................................................................................................... 58 
ภาพที่ 36 การบันทึกแล้วส่งเอกสาร .................................................................................................... 58 
ภาพที ่37 ข้อมูลผู้มีอำนาจลงนาม/สั่งการและเลขหนังสือ ................................................................... 59 
ภาพที่ 38 แบบฟอร์มหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินคา่เช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปาและ 
             ค่าเก็บขยะเหมาจา่ย ........................................................................................................... 62 
ภาพที ่39 ตัวอย่างหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปาและ 
             ค่าเก็บขยะเหมาจ่าย ........................................................................................................... 64 
ภาพที่ 40 แบบฟอร์มหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปาและ 
             ค่าเก็บขยะเหมาจ่าย ........................................................................................................... 66 
ภาพที ่41 ตัวอย่างหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟา้ ค่าน้ำประปาและ 
             ค่าเก็บขยะเหมาจ่าย ........................................................................................................... 68 
ภาพที่ 42 แบบฟอร์มบันทึกข้อความ เรื่อง เสนอหนังสือราชการเพื่อลงนาม ....................................... 69 
 
 
 
 
 
 



1 
 

 

 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
 

 ในส่วนท่ี 1 น้ีจะเป็นเน้ือหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยจะประกอบไปด้วย 
ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 
 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอ

เมืองฉะเชิงเทราใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหาร
ช่างที ่2 (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000 บนเนื้อที่ 43 ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคารที่ทำการ
ต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 มีพ้ืนที่ประมาณ 17 ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาค และจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ใน  
การจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียน
การสอนของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขท่ี 6 หมู ่4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110   
มีพ้ืนที่ประมาณ 500 ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็นที่ ต้ังของ
มหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพ่ิมเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวมอยู่ 
กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. 2483 โดยใช้ชื่อโรงเรียน
ว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.)  
จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี  พ .ศ . 2483 จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ       

ส่วนที่ 1 
บริบทมหาวทิยาลัย 

 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 



2 
 

 

พ.ศ. 2485 ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้นจนหมดในปี พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 

พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ  ได้แก่  
องค์การอาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ 
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)                  
มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทยและ
ต่างประเทศ พ.ศ. 2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)            
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

พ .ศ . 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ .ศ . 2518 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และให้มีภารกิจ
อ่ืน ๆ คือ การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และ 
การอบรมครูประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี   
พ.ศ. 2522 จนถึง พ.ศ. 2530 

ในปี พ.ศ. 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และให้วิทยาลัยครู
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี             
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา      
ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในวันเสาร์-
อาทิตย ์
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วันที่  14 กุมภาพันธ์  พ .ศ . 2535  กรมการฝึกหัดครูได้ รับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนาม วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกา เล่ม 112 ตอนที่ 4 ก วันที่ 24 มกราคม พ .ศ . 2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา           
จึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2539 กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั้งสถาบัน     
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่  มท  0618/11964 ลงวันที่  18 กรกฎาคม           
พ.ศ. 2539 และในปี พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส 
ราชนครินทร์ ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา   
เล่ม 115 ตอนที่ 72 ก เมื่อวันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร”์ 

พ .ศ . 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทาน 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ .ศ . 2547 ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา  เล่มที่ 121  
ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ 
RRU 
 โดยท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม 122 ตอนท่ี 20 ก 
เม่ือวันท่ี 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 61 และมาตรา 112  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังน้ี 
 1.  สำนักงานอธิการบดี 
 2.  คณะครศุาสตร์ 
 3.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
  1 มาตรา  6  ให้ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญั ตินี้  และ 
ให้ มี อ ำน าจออกกฎ กระทรวง และ  ป ระกาศ เพื่ อป ฏิ บั ติ ต ามพ ระราชบั ญ ญั ติ นี้  กฎ กระท รวงน ั้น 
เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานเุบกษาแล้วใหใ้ช้บังคับได้ 

2 มาตรา 11 การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน 
สำนัก วิทยาลัย ศูนย ์ส่วนราชการหร ือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 

การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรีอหน่วยงาน 
ทีเ่รียกช่ืออย่างอื่น ทีฐ่านะเทียบเท่ากองให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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 5.  คณะวิทยาการจัดการ 
 6.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8.  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9.  สำนักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 จากน้ันในปี 2550 ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2550 ข้ึน โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดต้ังส่วนงานภายใน 3 หน่วยด้วยกัน คือ 
1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 20 
ธันวาคม 2563 พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง 
ที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ. 2564 แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู  
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ 16 ตุลาคม 2553 
รวมทั้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547        
และมาตรา 43 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกอบ
กับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 6/2565 เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน 2565 
สภามหาวิ ทยาลั ยจึ งออกประกาศการจั ดตั้ งคณ ะพยาบาลศาสตร์  เป็ นส่ วนงานภายใน  
ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อีกท้ังให้มีการบริหาร
ส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา 54  โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ    
ราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 11/2565 เมื่อวันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 มีมติยุบเลิกบัณฑิต
วิทยาลัยซึ่งเป็นส่วนงานภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การยุบเลิก
บัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 ดังนั้น โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี 1 
 
 3 มาตรา 4 นอกจากการต้ังส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมี  
ความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจ     
มีมติให้จัดต้ังส่วนงานภายใน ท่ีดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาไ ด้โดยทำเป็นประกาศของ
สถาบันอุดมศึกษา 
 เพื่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายในคณะกรรมการการอุดม  
ศึกษาตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จะกำหนดหลักเกณฑ์หรีอเง่ือนไข            
ให้สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 
 4 มาตรา 5 การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในท่ีจัดต้ังข้ึนตามมาตรา 4 ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของสถาบันอุดมศึกษา 
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ภาพที ่1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

        จากภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยออกเป็น 13 หน่วยงาน       
ซึ่ ง ห ม า ย ค ว า ม ร ว ม ถึ ง ส่ ว น ง า น ภ า ย ใน ที่ จั ด ตั้ ง ขึ้ น โด ย ส ภ า ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ 
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ทำหน้าที่ 
ผลิตบัณฑิต 6 หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หน่วยงาน 
ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 

 

 

 

 

 

หน่วยงานผลิตบัณฑิต 
คณะครศุาสตร ์
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะพยาบาลศาสตร์ 
 
 

 

หน่วยงานสนับสนุน 
สำนักงานอธิการบด ี
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนยศ์ิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิน่ 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแหง่
อนาคต 
 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นรูป
พระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข 9 
รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บน
พระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมี อักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT 
RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 

 
 

 
 

 
 

สีน้ำเงิน      แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและ 
   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว       แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 
สีทอง       แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม       แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิน่กา้วไกล 
   ใน 38 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว       แทนคา่  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 
   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 
 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกเฺขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 
สีประจำมหาวทิยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 
 

 

 

 

 

 1. ปรัชญา 
  จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย 5  สดีงันี ้
 

สัญลักษณป์ระจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
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 2. วิสัยทัศน์  
  มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก  เพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์
พระราชา  
  A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 
 3. พันธกิจ 

     เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับสิบสอง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ 5 ประการ ดังต่อไปนี้ 

     3.1 ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น           
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย
4.0 รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

     3.2 สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนา      
ทีย่ั่งยืน 

     3.3 พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน        
และท้องถิ่นตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    

     3.4 บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชน
องค์การทั ้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจน      
การพัฒนาและเสริมสรา้งความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  

     3.5 ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาทอ้งถิ่น 
 

 

 

 

 1. เอกลักษณ์ 
  “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นตามแนวพระราชดำริ”   
 
 2. อัตลักษณ์ 
  “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 
 
 

เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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1. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 
2. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
3. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
4. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
 
 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยทุธ์ 
  ยุทธศาสตร์ที่ 1  การพัฒนาทอ้งถิน่ 
  เป้าประสงค์  
  1.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ
เข้มแข็งและยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบณัฑิตในพ้ืนที่ 
  2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  3.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นทีย่อมรับของสังคม 
 กลยุทธ์   
  1. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ทีเ่น้นการบูรณาการพันธกจิสัมพันธ์ 
  2. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
ท้องถิ่น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
  3. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง
คุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
 
  ยุทธศาสตร์ที่ 2  การผลิตและพัฒนาครู 
  เป้าประสงค์  
  1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์  และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของ 
ผู้ใช้บัณฑิต 
   กลยุทธ์    
  1. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์  และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความตอ้งการของประเทศ 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ของมหาวทิยาลัย 
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  ยุทธศาสตร์ที่ 3  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค์  
 1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต   
ทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ 21 เพ่ือพร้อมรบัการเปลี่ยนแปลง) 
 กลยุทธ์    
                               1. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการของ
ตลาดแรงงาน/ท้องถิน่  
                               2. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ ได้ตาม
กรอบมาตรฐานคณุวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ  
                               3. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับความ
เปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ 
 
         ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
  เป้าประสงค์   
                               1 .  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณ ภาพ ทันสมัย  รองรั บ          
การเปลี่ยนแปลง 
  กลยุทธ์   
                               1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ  
และรองรับการเปลี่ยนแปลง  
                               2. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้  
                               3. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่ งแวดล้อม และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้      
และการปฏิบัติงาน  
                               4. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  
อย่างเป็นรูปธรรม  
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 สำหรับส่วนของบริบทของหน่วยงาน จะอธิบายถึงรายละเอียดต่าง ๆ ของหน่วยงานที่สังกัด 
แบ่งออกเป็น 3 ตอน คือ ตอนที่  1 สำนักงานอธิการบดี ตอนที่  2 กองกลาง และตอนที่  3    
หน่วยงานศูนย์บางคล้า ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 
 

 

 
 
สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา 7  

แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ                
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู
สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน   
ราชภัฏ พ.ศ.2538 แบ่งส่วนราชการออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่  ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ    
ฝ่ายประชาสัมพันธ์  ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   
 เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญั ติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พ.ศ. 2547 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการจึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6  และมาตรา 11 
วรรคหนึ่ ง ออกกฎกระทรวงจั ดตั้ งส่ วน ราชการ ใน มห าวิท ยาลั ย ราชภั ฏ ราชน คริน ท ร์  
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 เมื่อวันที่ 1 มีนาคม 2548 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 122 
ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548  สำนักงานอธิการ จึงใช้ชื่อว่า “สำนักงานอธิการบดี”  
 
      สถานทีต่ั้ง 
 1. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น 2 มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
 2. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ชั้น 1 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า เลขที่  6 หมู่  4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า         
จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110 

ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงาน 

 
 

 

ตอนที่ 1 สำนักงานอธกิารบดี 
 
 

ประวัติของสำนักงานอธิการบดี 
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  การจัดตั้งหน่วยงาน 
  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา      
เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ มีฐานะ
เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้ งแต่วันที่  15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549    
ประกาศ ณ วันที่  22 พฤษภาคม 2549 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 123 ตอนที่  62 ง          
เมื่อวันที่ 29 มิถุนายน 2549 แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีเป็น 3 กอง ได้แก่ กองกลาง    
กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 7/2561 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2561  
มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้นสำนักงานอธิการบดี 
จงึมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ปรากฏดังภาพที่ 2 
 

 
 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี 

 

สำนักงานอธิการบด ี

กองนโยบาย 
และแผน 

 

 

กองกลาง กองพัฒนา
นักศึกษา 

 
 

สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

 
  หน่วยงานอำนวยการ 

 - งานธุรการ 
 - งานประชมุและพธิีการ 
 - งานเลขานกุารผู้บริหาร 
 - งานประชาสมัพันธ ์
 - งานยานพาหนะ 
 - งานจัดหารายได้ 
 หน่วยงานคลัง 
 หน่วยงานพัสด ุ
 หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 หน่วยงานอาคารสถานที ่
 หน่วยงานศนูย์บางคล้า 
 หน่วยงานนิตกิาร 
 ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ ์
 
 

 

 

 หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
 หน่วยงานวิเคราะหน์โยบายและแผน 
 หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 หน่วยงานประกนัคุณภาพการศกึษา 

 หนว่ยงานบริหารงานทั่วไป 
 หน่วยงานบริการและสวัสดกิารนักศกึษา 
 หน่วยงานกิจกรรมนักศกึษา 
 งานบรกิารและแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี 
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จากภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานอธิการบดี สำนักงาน
อธิการบดีมีส่วนราชการในสังกัด 3 กอง และ 1 สำนักงาน โดยแต่ละหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่             
ในการสนับสนุนการดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 
 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้นในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้กำหนด
วิสัยทัศน์ พันธกจิ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิ์
ผล จากการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลทำให้ทุกหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยต้องกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้องพิจารณา 
ตามบริบทของหน่วยงานด้วย สำนักงานอธิการบดีจึ งกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์  พันธกิจ          
ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดที่จะกล่าว
ในลำดับถัดไป 
 
 

 
 ปรัชญา (Philosophy)   
   พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 
 วิสัยทัศน์ (Vision)   
      “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นนำ
รับใช้สังคมภาคตะวันออก” 
 
 พันธกิจ (Mission) 
           1. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
           2. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มคีุณภาพ 
           3. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
           4. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมอือาชีพ 
           5. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
 

 ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
        ยึดมั่นธรรมาภิบาล ทำงานเป็นทีม  
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์  
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          ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
  1.  สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมาย 

 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยและมีคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์  
  3. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  

 4. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 5. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
 

 
 

 
 อัตลักษณ์ (Identity) 
       ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี           
 

 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
           รวมบริการ ประสานภารกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อตัลักษณ์  และเอกลักษณ์ 
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 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา       
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 17 เมษายน 2530 ยังไม่มีการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ่ายในสำนักงานอธิการบดีไว้ ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ        
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่าย พัสดุ  ฝ่ายยานพาหนะ           
ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอนามัย และสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่  และฝ่ายเอกสารการพิมพ์          
ต่อมากระทรวงศึกษาธิการออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบัน
ราชภัฏราชนครินทร์ จังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ. 2542 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 12 
ตุลาคม 2542 เล่ม 116 ตอนพิเศษ 79 ง ให้สำนักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏ
ราช น ค ริ น ท ร์  ต่ อ ม า เมื่ อ เป ลี่ ย น ส ถาน ภ าพ เป็ น ม ห า วิ ท ย าลั ย ร าช ภั ฏ ร าช น ค ริ น ท ร์                       
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ        
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 มาตรา 10 วรรคสาม วรรคสี่ วรรคห้า และมาตรา 11 วรรคสอง    
แห่ งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2547 ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ            
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549 ซึ่งประกาศใน            
ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 123 ตอนที่  62 ง เมื่อวันที่  29 มิถุนายน 2549 แบ่งส่วนราชการใน   
สำนักงานอธิการบดี เป็น 3 กอง โดยมี “กองกลาง” เป็นส่วนราชการหนึ่งในสำนักงานอธิการบดี  
และในเวลาต่อมาสภามหาวิทยาลัยในการประชุม ครั้งที่ 7/2561 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2561     
ออกประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ประกาศ ณ วันที่ 20 ตุลาคม 2561 แบ่งส่วนราชการกองกลางเป็น 8 หน่วยงาน ได้แก่  

1. หน่วยงานอำนวยการ 
2. หน่วยงานคลัง 
3. หน่วยงานพัสดุ 
4. หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
5. หน่วยงานอาคารสถานที ่
6. หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
7. หน่วยงานนิติการ และ 
8. ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 

 ปรากฏตามภาพที่ 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

 

ตอนที่ 2 กองกลาง 
 
 

 

 ประวัติกองกลาง 
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ภาพที่ 3 โครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
   

จากภาพที่ 3 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี ได้แก่ 
หน่วยงานอำนวยการ หน่วยงานบริหารงานบุคคล หน่วยงานนิติการ หน่วยงานพัสดุ หน่วยงานคลัง 
หน่วยงานอาคารสถานที่ หน่วยงานศูนย์บางคล้า และศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ ซ่ึงแต่ละหน่วยงาน
มีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกัน แต่ทุกหน่วยงานภายในกองกลาง ต่างมีหน้าที่
ให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัยให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 

 
 

 

 

 
     ปรัชญา (Philosophy) 
 มุง่เน้นการประสาน พัฒนาบริการ ยึดมัน่ความถูกต้อง 
 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนกังานอธิการบดี   
 

ปรัชญา พันธกิจ  
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     พันธกิจ (Mission) 
 1. ให้บริการด้านงานสารบรรณอย่างเป็นระบบและเกิดความคล่องตัว และให้บริการงาน
ประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 2. ให้บริการด้านการพัสดุ การเงิน อาคารสถานที่ และบริหารงานบุคคลอย่างถูกต้อง โปร่งใส 
ตรวจสอบได ้
 3. ให้บริการด้านงานยานพาหนะเพ่ือใช้ในการดำเนินการเกี่ยวกับการเรียนการสอน       
และสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยทุกกระบวนการ 
 4. ประสานการดำเนินงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และตอบสนองภารกิจของ
ผู้บริหารอย่างมีคุณภาพ 
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หน่วยงานศูนย์บางคล้าเป็นหน่วยงานหนึ่ งในสังกัด กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีการแบ่งส่วนงานภายใน ประกอบด้วย 11 งาน โดยมีรายละเอียด
เกีย่วกับงานของแต่ละงานที่จะต้องปฏิบัติภายในหน่วยงานศูนย์บางคล้า  ดังนี้  

(1) งานธุรการและงานไปรษณีย ์  
(2) งานบริหารงานบุคคล   
(3) งานประชุมและพิธีการ   
(4) งานพัสดุ   
(5) งานอาคารสถานที ่ 
(6) งานเลขานุการผู้บริหาร  
(7) งานนโยบายและแผน  
(8) งานคลัง  
(9) งานประชาสัมพันธ์  
(10) งานโสตทัศนูปกรณ์  
(11) งานสัมมนาคารบางปะกงปาร์ค 2 และอาคารเรียนบูรณาการวิชาการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า เป็นไปอย่าง            

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายตามที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด โดยหน่วยงาน     
ศูนย์บางคล้าสามารถแบ่งภาระงานหลัก ดังปรากฏในแผนภาพที่ 4 ดังนี้ 

 

 
 
 
 
 
 

 

ตอนที่ 3 หน่วยงานศูนย์บางคลา้ 
 
 

 

 

ประวัติหน่วยงานศูนย์บางคล้า 
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ภาพที ่4 โครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง สำนักงานอธิการบด ีภาพ 

 
ภาพที่ 4 โครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 

จากภาพที่ 4 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี มีงานทั้งหมด 11 งาน ซ่ึงแต่ละงานต่างมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มี
ความแตกต่างกันแต่ทุกงานภายในหน่วยงานศูนย์บางคล้าต่างมีหน้าที่ ให้บริการ และสนับสนุน      
การบริหารมหาวิทยาลัยให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ 

 

งานธุรการ
และ 

งานไปรษณีย์ 

งานบริหาร 
งานบุคคล 

งานคลัง งานนโยบาย 

และแผน 
 

งาน
เลขานุการ 
ผู้บรหิาร 

งานอาคาร
สถานที่ 

งานพัสดุ งานประชุม 
และพิธกีาร 

งานประชาสัมพันธ ์ งาน
โสตทัศนูปกรณ์ 

งานสมัมนาคาร 
บางปะกงปารค์ 2 และ 
อาคารเรียนบูรณาการ

วิชาการ 

- รับ-ส่งเอกสาร 
- บริการจัดส่ง 
  ไปรษณีย ์
 

- งานสรรหา 
  บรรจุ แต่งต้ัง 
- จัดทำทะเบยีน 
  ประวัติ 
- จัดสวัสดกิาร 
- เบิกจา่ย 
  เงินเดือนและ 
  ประกันสงัคม 
 

- บริหารจัดการ 
   งานประชุม 
- ประสานงานกับ 
  มหาวิทยาลัย 
- ติดตามผลการ 
  ดำเนินงาน 
 

- การปรับปรุง 
  ซ่อมแซมตา่งๆ  
- การออกแบบและ 
  ควบคุมงานกอ่สร้าง 
- การบำรุงรักษา 
  และตกแต่งต้นไม้ 
 

- งานจัดซือ้ 
  จัดจา้งต่างๆ 
- ลงเลขทะเบียน 
  ครุภัณฑ์ 
- เบิกจา่ยวัสด ุ
  ครุภัณฑ์ 

- ทำเอกสาร 
   การประชุม 
- จัดทำปฏิทิน 
  การปฏิบัต ิ
  งานของ 
  ผู้บริหาร 
 

- รับเงินและ 
  ออกใบเสร็จ 
- ตรวจสอบฎกีา 
  การเบิกจ่าย 
  เงินรายได้ 
 

- จัดแผนงบประมาณ 
- ติดตามประมวลผลการ 
  ดำเนินงานตามโครงการ 
 

- ประชาสัมพันธ ์
  ข้อมูลขา่วสาร 
- จัดเก็บภาพกิจกรรม 
- ต้อนรับคณะบุคคลที ่
  มาศึกษาดูงาน 
 

- บริการโสตทศันูปกรณ์ 
- กำกับดูแล อุปกรณ์ 
   โสตทัศนูปกรณ์ 
 

- ดูแลความเรียบรอ้ย  
  การให้บริการแก ่
  ผู้ใช้บริการ 
 
 

กองกลาง 
 

หน่วยงานศูนยบ์างคล้า 

โครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง สำนักงานอธิการบดี
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ภาพที่ 5 โครงสร้างการบริหารหน่วยงานศูนย์บางคล้า   
 

จากภาพที่ 5 แสดงโครงสร้างการบริหารหน่วยงานศูนย์บางคล้า โดยมีรองอธิการบดีผู้ได้รับ
มอบหมายจากอธิการบดีให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี กำกับการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ           
ราชนครินทร์ บางคล้า โดยให้หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้าเป็นผู้ตรวจสอบและเสนอความเห็นตาม
ระบบงานสารบรรณที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
เพ่ือให้งานภายในหน่วยงานศูนย์บางคล้ามีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ 

 
 
 
 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า เป็นหน่วยงานหนึ่งในกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ.2549 ให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ    
ราชนครินทร์ เป็น 3 กอง ได้แก่  กองกลาง กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา          
โดยมีหน่วยงานศูนย์บางคล้าอยู่ในสังกัดกองกลาง ทำหน้าที่หลักเกี่ยวกับให้บริการสนับสนุนภารกิจ
งานด้านต่าง ๆ เช่น งานธุรการและงานไปรษณีย์ งานพัสดุ งานคลัง งานประชุมและพิธีการ         

 

 

รองอธิการบดี 
 

หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า 

  บุคลากรหน่วยงานศูนย์บางคล้า 

โครงสร้างการบริหารหน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 

บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานศนูย์บางคล้า 
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งานอาคารสถานที่ งานบริหารงานบุคคล เป็นต้น เพ่ือให้การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ   
ราชนครินทร์ บางคล้า เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุ เป้าหมายตามที่            
สภามหาวิทยาลัยกำหนด มีงานภาระรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  งานธุรการและงานไปรษณีย์ ดำเนินการการรับส่งเอกสารทั้งภายในและภายนอก      
งานพิมพ์และสำเนาเอกสาร บริการจัดส่งไปรษณีย์ประเภทต่าง ๆ และจำหน่ายสินค้าไปรษณีย์ 

2.  งานบริหารงานบุคคล ดำเนินการสรรหา  บรรจุ  และแต่งต้ัง การจัดเก็บทะเบียนประวัติ 
การจัดสวัสดิการอ่ืน ๆ การเบิกจ่ายเงินประกนัสังคม  เงนิเดือน ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.  งานประชุมและพิธีการ ดำเนินการบริหารจัดการประชุมต่าง ๆ ประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
และติดตามผลการดำเนินงานตามเป้าหมายของสภามหาวิทยาลัยและประเมินผล 

4.  งานพัสดุ ดำเนินการ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ เบิกจ่ายวัสดุ ครภุัณฑ์  การลงเลขทะเบียนครุภัณฑ์
และทำบัญชีคุมยอดพัสดุ การจำหน่ายครุภัณฑ์ที่หมดอายุการใช้งาน   

5.  งานอาคารสถานที่ ดำเนินการการตรวจสอบและซ่อมบำรุง  อาคารสถานที่  ครุภัณฑ์ประกอบ
อาคาร งานสาธารณูปโภค  ระบบประปา  ระบบปรับอากาศ  ระบบไฟฟ้าและการจัดการพลังงาน 
ดูแลความสะอาดภายในอาคารและบริเวณภายนอก  อำนวยความสะดวกแก่  นักศึกษา  ผู้บริหาร  
คณาจารย์ และบุคลากร จัดบริการยานยนต ์ งานรักษาความปลอดภัยและจราจร   

6.  งานเลขานุการผู้บริหาร ดำเนินการการจัดทำเอกสารการประชุม  รายงานการประชุม 
การทำปฏิทนิการปฏิบัติงานของผู้บริหาร  การประสานงานกบับุคคล 

7.  งานนโยบายและแผน ดำเนินการการศึกษาวิเคราะห์วิจัย  ประสานแผน  ประมวลผล
พิจารณาเสนอแนะ ติดตามประมวลผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ 

8.  งานคลัง ดำเนินการรบัเงนิและออกใบเสร็จ ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรายได ้  
9.  งานประชาสัมพันธ์ ดำเนินการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จัดเก็บภาพกิจกรรม

ต่าง ๆ และต้อนรับคณะบุคคลที่มาศึกษาดูงาน   
10. งานโสตทัศนูปกรณ์ ดำเนินการบริการโสตทัศนูปกรณ์ด้านการศึกษา ด ้านบริการ

หอประชุมหรอืห้องประชุม รวมถึงกำกับดูแลให้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งาน 
11. สัมมนาคารบางปะกงปาร์ค 2 และอาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ดำเนินการดูแล         

ความเรียบร้อยการให้บริการแกผู่้ใช้บริการ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
ผู้ปฏิบัติงานให้ความสำคัญกับการปฏิบัติ งานในหน้าที่  และสนับสนุนทุกหน่วยงาน 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ให้เป็นไปตามนโยบาย  ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ 
ของมหาวิทยาลัย  และหนังสือเวียนต่าง ๆ รวมทั้งให้คำปรึกษา สนับสนุน ให้คำแนะนำ แก้ไขปัญหา 
ด้านต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง รวมทั้งการให้บริการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
กับบุคลากร นักศึกษา ของมหาวิทยาลัยตลอดจนบุคคลภายนอกด้วยความเต็มใจอย่างยิ่งโดย 
การพยายามพัฒนางานที่ปฏิบัติและที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่
สำคัญที่ตอ้งปฏิบัติและอยู่ในความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานเกี่ยวกับสัญญาเช่าพ้ืนที่ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า  ประกอบด้วย 
     1.1 จัดทำฎีกาเบิกเงินประกันสัญญาเช่าพ้ืนที่ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์      
บางคล้า 

1.2 จัดทำประกาศ คำสั่ง บันทึกข้อความต่าง ๆ เกี่ยวกับงานจัดสวัสดิการและการเช่า
พ้ืนทีใ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 

1.3 จัดทำสัญญาการเช่าพ้ืนที่ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร ์บางคล้า 
1.4 จัดทำทะเบียนคุมต่าง ๆ เกี่ยวกับงานจัดสวัสดิการและการเช่าพ้ืนที่ในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
        1.5 บันทึกข้อมูลค่าบริการต่าง ๆ และ ข้อมูลการจ่ายชำระเงินค่าบริการต่าง ๆ           
ในทะเบียนคุม 
        1.6 จัดทำใบแจ้งการชำระเงนิรายเดือน 
        1.7 จัดทำบันทึกรายงานคา้งชำระค่าบริการต่าง ๆ ประจำเดอืน 
        1.8 จัดทำหนังสือติดตามทวงหนี้ลูกหนี้ค้างชำระ ค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าเก็บขยะ และ          
ค่านำ้เหมาจ่าย ประจำเดือน 
 1.9 จัดทำหนังสือเชิญประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการจัดสวัสดิการอาหาร
และร้านค้า มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 

2. งานไปรษณี ย์  ปฏิบั ติ งานเกี่ ยวกับการคัดแยกและนำจ่ ายจดหมาย EMS พัสดุ            
พัสดุลงทะเบียน ทีไ่ด้รับจากไปรษณียใ์ห้กับบุคลากรและหอพักนักศกึษา  
 3. งานตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยของห้องเรียน และห้องน้ำ ประจำอาคารต่าง ๆ 
ภายในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า  พร้อมจัดทำบันทึกข้อความรายงานผู้บริหาร
ประจำสัปดาห ์
 4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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หลักการและเหตุผล 
 จากการที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 กำหนดให้มหาวิทยาลัยของรัฐ
สามารถใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยในการจัดหารายได้เพ่ือใช้ในกิจการของมหาวิทยาลัยได้
ประกอบกับพระราชบัญญั ติมหาวิทยาลั ยราชภัฏ  พ .ศ . 2547 ตามความในมาตรา 13                  
ให้มหาวิทยาลัยมีอำนาจในการปกครอง ดูแล บำรุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัยทั้ งที่ เป็นที่ราชพัสดุตามกฎหมายว่าด้วยที่ราชพัสดุและที่ เป็นทรัพย์สินอ่ืน      
บรรดารายได้และผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย รวมทั้ งผลประโยชน์ที่ เกิดจากที่ ราชพัสดุ              
ไม่เป็นรายได้ที่ต้องนำส่งกระทรวงการคลังตามกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วย   
วิธีการงบประมาณ และ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่  127/2565 วันที่  25 
พฤษภาคม พ.ศ. 2565 เรื่อง การจัดสวัสดิการอาหาร ณ ศูนย์อาหาร 1,2,3  ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ที่ 177/2566 วันที่ 19 มิถุนายน พ.ศ. 2566 เรื่อง การจัดสวัสดิการอาหาร      
ณ ศูนย์อาหาร 1,2,3   (ฉบับที่ 2) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่ 124/2565 วันที่ 25 
พฤษภาคม พ.ศ. 2565 เรื่อง การจัดสวัสดิการร้านกาแฟสดและเบเกอรี่  ประกาศมหาวิทยาลัยราช
ภัฏราชนครินทร์ ที่ 178/2566  วันที่ 19 มิถุนายน พ.ศ. 2566 เรื่อง การจัดสวัสดิการร้านกาแฟสด
และเบเกอรี่ (ฉบับที่ 2) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่ 129/2565 วันที่ 25 พฤษภาคม 
พ.ศ. 2565 เรื่อง การจัดสวัสดิการร้านถ่ายเอกสารและส่งพิมพ์ และ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ที่ 179/2566 วันที่ 19 มิถุนายน พ.ศ. 2566 เรื่อง การจัดสวัสดิการร้านถ่ายเอกสาร
และส่งพิมพ์ (ฉบับที่ 2) กำหนดให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์สามารถดำเนินการให้เช่าพ้ืนที่
อาคารและทรัพย์สินอ่ืนในความปกครองของมหาวิทยาลัย มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บริการด้านอุปโภค
บริโภค  ให้กับนักศึกษา บุคลากร และประชาชนที่มาติดต่อประสานงานภายในมหาวิทยาลัย       
การให้เช่าต้อง ไม่เป็นอุปสรรคต่อการจัดการศึกษา กิจการของผู้เช่าต้องไม่ขัดต่อกฎหมาย ความสงบ
เรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดี กิจการของผู้เช่าต้องไม่ส่งผลกระทบในทางที่เสียหายต่อสภาพแวดล้อม
และบรรยากาศทางวิชาการของมหาวิทยาลัย จึงมีความจำเป็นต้องศึกษาขั้นตอนการจัดเก็บรายได้
ของสัญญาเช่าพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อย เกดิผลดีมีประสิทธิภาพ 

ส่วนที่ 3 
ขัน้ตอนการจดัเก็บเงินรายได้ของสัญญาการเช่าพ้ืนที่ 

มหาวิทยาลัยราชภฏัราชนครินทร์ บางคล้า 
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วัตถุประสงค์ในการจัดทำคูม่ือ 
1. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน และวิธีการจัดเก็บเงินรายได้ของสัญญาการเช่า

พ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ได้ครบถ้วนและถูกต้อง 
2. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของผู้ปฏิบัตงิานและผู้ที่สนใจจะศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู ้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ      
ที่เกี่ยวข้อง 

2. ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานศูนย์บางคล้า และบุคลากรใหม่ที่มาปฏิบัติงานทดแทนกัน 
สามารถทราบวิธีการปฏิบัติไดโ้ดยง่าย สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. ส่วนราชการมีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ
และปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 

 
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการอาหาร ณ ศูนย์อาหาร 1 2 และ 3 การจัดสวัสดิการ
ร้านกาแฟและเบเกอรี่ และการจัดสวัสดิการร้านถ่ายเอกสารและสิ่งพิมพ์ ประกอบด้วยการปฏิบัติงาน
แบง่ดังนี้ 
 1. งานรับสมัครผู้ที่ประสงค์ประกอบการต่าง ๆ ตามแบบเสนอข้อมูลการจัดสวัสดิการ  
 2. งานคัดเลือกและพิจารณาผู้ประกอบการต่าง ๆ ของคณะกรรมการ และจัดทำสัญญา   
เช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
 3. งานบริหารสัญญาเกี่ยวกับการจัดเก็บเงินรายได้ของสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
 4. งานเบิกเงินประกันสัญญาเช่าพ้ืนทีใ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
 
 โดยผู้ปฏิบัติงานเล็งเห็นความสำคัญของงานจัดเก็บเงินรายได้ของสัญญาการเช่าพ้ืนที่ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า จึงจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดเก็บเงินรายได้ของ
สัญญาการเช่าพื้นที่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร์ บางคล้า เพ่ือตอบปัญหาในการทำงานและ
แสดงขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งมีข้ันตอนทั้งหมด 5 ขั้นตอน  ดังภาพที ่6 
   
 



24 
 

 

ขั้นตอนการจัดเก็บเงินรายได้ของสัญญาการเช่าพื้นที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 ขัน้ตอนการจัดเก็บเงินรายได้ของสัญญาการเช่าพ้ืนที่ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 

 
 จากภาพที่ 6 แสดงขั้นตอนการจัดเก็บเงินรายได้ของสัญญาเช่าพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ บางคล้า มีข้ันตอน 5 ขั้นตอน ประกอบด้วย  
 ขั้นตอนที่ 1 การบันทึกข้อมูลค่าบริการต่าง ๆ ในทะเบียนคุมร้านค้า  
 ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำใบแจง้การชำระเงิน  
 ขั้นตอนที ่3 การบันทึกข้อมูลการชำระเงินในทะเบียนคุมร้านค้า  
 ขั้นตอนที่ 4 การจัดทำรายงานการค้างชำระค่าบริการต่าง ๆ  
 ขั้นตอนที่ 5 การจัดทำหนังสือติดตามทวงหนี้ลูกหนี้ค้างชำระ 

 

 

 

 

                    

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที ่5 

 

การบันทึกขอ้มูลค่าบริการต่าง ๆ ในทะเบียนคุมร้านค้า (30 นาที) 

 

การจัดทำใบแจ้งการชำระเงิน (5 วัน) 

 

การบนัทึกข้อมูลการชำระเงินในทะเบียนคุมร้านค้า (30 นาท)ี 

 

การจัดทำหนังสือติดตามทวงหนี้ลูกหนี้ค้างชำระ (15 วัน) 

ค้างชำระ 
(30 วัน) 

จบการทำงาน 

 

การจัดทำรายงานการค้างชำระค่าบรกิารต่าง ๆ (2 วัน) 
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ขั้นตอนที่ 1 การบันทึกข้อมูลค่าบริการต่าง ๆ ในทะเบียนคุมร้านคา้ 
 
 เมื่อคณะกรรมการจัดสวัสดิการอาหารและร้านค้า ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์      
บางคล้า พิจารณาผู้ประกอบการร้านค้าจากการสัมภาษณ์ ตัวอย่างอาหาร ภาชนะท่ีใส่ในการจำหน่าย
อาหาร-เครื่องดื่ม และประกาศผลการพิจารณาผู้ได้รับคัดเลือกให้ประกอบการร้านค้าแล้ว ผู้ได้รับ
เลือกให้ประกอบการร้านค้าต้องทำสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
กับมหาวิทยาลัยโดยมีอายุสัญญา 2 ปี ทั้งนี้มหาวิทยาลัยสามารถบอกเลิกสัญญาได้หากผู้ประกอบการ
ร้านค้าไมด่ำเนินการให้เป็นไปตามเงือ่นไขในสัญญา 
 ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทำแฟ้มทะเบียนคุมร้านค้าตามชื่อ-นามสกุลของผู้ประกอบการอาหารและ
ร้านค้า เพ่ือระบุรายละเอียด ชื่อและนามสกุล สถานที่ของร้าน และข้อมูลค่าบริการต่าง ๆ          
ของแต่ละร้าน ตามแบบฟอรม์ทะเบียนคุมร้านค้า ตามภาพท่ี 7 
 

 

 
ภาพที ่7 แบบฟอร์มทะเบียนคุมร้านค้า 
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 จากภาพที่ 7 แสดงแบบฟอร์มทะเบียนคุมร้านค้า ประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล  สถานที่ของ
ร้าน เดือนปี  ค่าเช่าร้าน เลขที่ใบเสร็จค่าเช่าร้าน วันเดือนปีในใบเสร็จค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า เลขที่
ใบเสร็จค่าไฟฟ้า  วันเดือนปีในใบเสร็จค่าไฟฟ้า ค่าเก็บขยะ เลขที่ใบเสร็จค่าเก็บขยะ วันเดือนปีใน
ใบเสร็จค่าเก็บขยะ 
 ผู้ปฏิบัติงานต้องบันทึกค่าบริการต่าง ๆ ในทะเบียนคุมร้านค้า ประกอบด้วย 
 1. ค่าเช่าร้าน  
   -  กรณีการจัดสวัสดิการอาหาร ณ ศูนย์อาหาร 1 2 และ 3 มหาวิทยาลัยจะเรียกเก็บค่าเช่า
ร้านจากผู้ประกอบการร้านค้าในอัตราเดือนละ 500 บาท และช่วงปิดภาคเรียนของนักศึกษาภาคปกติ 
ตามปฏิทินวิชาการของนักศึกษาภาคปกติให้งดชำระค่าเช่า ทั้งนี้ผู้ประกอบการร้านค้าตกลงชำระ   
ค่าเช่าล่วงหน้าเป็นรายเดือน ณ หน่วยงานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์ภายในวันที่ 5 ของ 
ทุกเดือน ซึ่งเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจัดสวัสดิการอาหาร ณ 
ศูนย์อาหาร 1 2 และ 3 และ สัญญาเช่าพ้ืนทีภ่ายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า  
   - กรณีการจัดสวัสดิการร้านกาแฟสดและเบเกอรี่ การจัดเก็บค่าบริการรายปีและค่าบริการ
รายเดือนเป็นไปตามที่ผู้ประกอบการเสนอและคณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบ ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจัดสวัสดิการร้านกาแฟสดและเบเกอรี่ และสัญญาเช่า
พ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า จัดเก็บค่าบริการรายเดือนในอัตราเดือนละ 
3,000 บาท และช่วงปิดภาคเรียนของนักศึกษาภาคปกติตามปฏิทินวิชาการของนักศึกษาภาคปกติ  
ให้งดชำระค่าเช่า ทั้งนี้ผู้ประกอบการตกลงชำระค่าเช่าล่วงหน้าเป็นรายเดือน ณ หน่วยงานคลัง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน ส่วนค่าบริการรายปีจัดเก็บปีละ 
10,000 บาท 
   - กรณีการจัดสวัสดิการร้านถ่ายเอกสารและสิ่งพิมพ์ การจัดเก็บค่าบริการรายปีและ
ค่าบริการรายเดือนเป็นไปตามที่ผู้ประกอบการเสนอและคณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบ           
ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจัดสวัสดิการร้านถ่ายเอกสารและสิ่งพิมพ์ 
และสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า จัดเก็บค่าบริการรายเดือน
อัตราเดือนละ 2,000 บาท และช่วงปิดภาคเรียนของนักศึกษาภาคปกติตามปฏิทินวิชาการ         
ของนักศึกษาภาคปกติให้งดชำระค่าเช่า ทั้งนี้ผู้ประกอบการตกลงชำระค่าเช่าล่วงหน้าเป็นรายเดือน             
ณ หน่วยงานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน ส่วนค่าบริการรายปี
จดัเก็บปีละ 10,000 บาท 
 หากตามปฏิทินวิชาการของนักศึกษาภาคปกติ ระบุช่วงวันเปิดและปิดภาคเรียนปรากฏ   
การจัดสวัสดิการร้านไม่เต็มเดือน มหาวิทยาลัยจะเฉลี่ยการจัดเก็บค่าเช่าร้าน เป็นรายวัน คือ            
อัตราค่าเช่าร้าน หาร จำนวนวันต่อเดือน และ คดิค่าเช่าร้านตามจำนวนวันที่จัดสวัสดิการ  
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 2. ค่าไฟฟ้า ตามปริมาณการใช้ หน่วยละ 7 บาท ตามใบแจ้งค่าไฟฟ้าจากหน่วยงานอาคาร
สถานที ่
 3. ค่าเก็บขยะและค่าน้ำเหมาจ่ายเดือนละ 300 บาท หากตามปฏิทินวิชาการของนักศึกษา
ภาคปกติ ระบุช่วงวันเปิดและปิดภาคเรียนปรากฏการจัดสวัสดิการร้านไม่เต็มเดือน มหาวิทยาลัย
เฉลี่ยการจัดเก็บค่าเก็บขยะและค่าน้ำเหมาจ่ายเป็นรายวัน คือ อัตราค่าเก็บขยะและค่าน้ำเหมาจ่าย 
หาร จำนวนวันต่อเดือน และ คิดค่าเก็บขยะและค่าน้ำเหมาจ่ายตามจำนวนวันที่จัดสวัสดิการ 
  

 

 
ภาพที่ 8 การบันทึกข้อมูลค่าบริการต่าง ๆ ในทะเบียนคุมร้านค้า 

 

1. ระบุ คา่เช่าร้าน 2. ระบุ ค่าไฟฟ้า 3. ระบุ ค่าเก็บขยะและ
ค่านำ้เหมาจ่าย 
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 จากภาพที่ 8 แสดงการบันทึกข้อมูลค่าบริการต่าง ๆ ในทะเบียนคมุร้านค้า ผู้ปฏิบัติงานระบุ
ค่าบริการต่าง ๆ ประกอบด้วย 1. ค่าเช่าร้าน  2. ค่าไฟฟ้า 3. ค่าเก็บขยะและค่าน้ำเหมาจ่าย 
 
ปัญหา : ไม่มี 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ไม่มี 
 
ข้อเสนอแนะ : ไมมี่ 
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ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำใบแจ้งการชำระเงิน 
 
 ใบแจ้งการชำระเงิน คือ เอกสารที่จัดทำโดยมหาวิทยาลัย เพ่ือแจ้งให้ผู้ประกอบการร้านค้า
ทราบถึงรายละเอียดของค่าบริการต่าง ๆ แยกเป็นรายการ แสดงยอดชำระเงิน กำหนดการชำระเงิน 
สถานที่ชำระเงิน เจ้าหน้าทีผู่้ออกใบแจ้งการชำระเงิน 
 รายละเอียดของรายการค่าบริการต่าง ๆ ของร้านค้า ประกอบด้วย 
 1. ค่าเช่าร้าน 
 2. ค่าไฟฟ้า 
 3. คา่เก็บขยะและค่าน้ำประปาเหมาจ่าย 
 การจัดทำใบแจ้งการชำระเงิน ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทำภายในวันแรกของวันทำการของ      
แต่ละเดือน เพ่ือแจ้งให้กับผู้ประกอบการร้านค้าทราบและดำเนินการชำระเงินค่าบริการต่าง ๆ ภายใน
กำหนดให้ตรงกับข้อตกลงในสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า       
ซ่ึงกำหนดไว้ไห้ชำระค่าเช่าร้านล่วงหน้าภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน ส่วนค่าไฟฟ้า ค่าเก็บขยะ และ  
ค่าน้ำประปาเหมาจ่าย กำหนดให้ชำระเป็นรายเดือนภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป ตัวอย่างเช่น 
ค่าบริการต่าง ๆ ที่ต้องชำระของเดือนกันยายน ประกอบด้วย  ค่าเช่าร้านของเดือนกันยายน         
ค่าไฟฟ้าของเดือนสิงหาคม คา่เก็บขยะ และค่าน้ำเหมาจ่ายของเดือนสิงหาคม เป็นต้น 
 การจัดทำใบแจ้งการชำระเงินเป็นเอกสารที่จำเป็นที่ต้องจัดทำและให้ผู้ประกอบการร้านค้า 
ลงลายมือชื่อเป็นผู้รับใบแจ้งพร้อมระบุวันที่รับใบแจ้งและต้องจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานเพ่ือแสดงว่า
ผู้ปฏิบัติงานไดส้่งใบแจ้งการชำระเงินแล้ว ตามแบบฟอร์มใบแจ้งการชำระเงิน ตามภาพที ่9 
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ภาพที่ 9 แบบฟอร์มใบแจ้งการชำระเงิน 
 

 จากภาพที่ 9 แสดงแบบฟอร์มใบแจ้งการชำระเงิน ประกอบด้วย 
 1. เลขที่ ระบุเลขที่ตามลำดับต่อเนื่องจนกว่าจะสิ้นสุดสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร ์บางคล้า กำหนดระยะเวลา 2 ปี 
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 2. วันที่ ระบุวันที่ตามวันที่จัดทำใบแจ้งการชำระเงิน 
 3. เรียน ระบุชื่อ นามสกุล ผู้ประกอบการร้านค้า 
 4. ชื่อร้าน ระบชุื่อร้านค้า 
 5. ระบเุดือน ปี ของค่าเช่าร้านในช่องรายการ 
 6. ระบุเดือน ปี ของค่าไฟฟ้าในช่องรายการ  
 7. ระบเุดอืน ปี ของค่าเก็บขยะและค่าน้ำเหมาจ่ายในช่องรายการ 
 8 . ระบุ จ ำนวน เงิน  ของ ค่ า เช่ าร้ าน  ค่ าไฟ ฟ้ า ค่ า เก็ บขยะ และค่ าน้ ำ เหมาจ่ าย                  
ในช่องจำนวนเงิน 
 9. ระบุจำนวนเงินรวมทัง้หมดทีต่้องจ่ายกับมหาวิทยาลัย 
 10. ระบตุัวอักษรประกอบตัวเลขของจำนวนเงินรวม 
 11. ระบุ กำหนด วัน เดือน ปี ที่ต้องชำระค่าบริการต่าง ๆ ซึ่งในสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า กำหนดไว้ไห้ชำระเงนิภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
 12. สำหรับผู้ประกอบการร้านค้าลงลายมือชื่อเป็นผู้รับใบแจ้งการชำระเงินและวันเดือนปี   
ที่รับใบแจง้การชำระเงิน 
 ผู้ปฏิบั ติ งานระบุ รายละเอียดให้ถูก ต้อง ครบถ้วน และพิมพ์ ใบแจ้งการชำระเงิน         
จำนวน 2 ฉบับ สำหรับให้ผู้ประกอบการร้านค้า 1 ฉบับ และ สำหรับมหาวิทยาลัยจัดเก็บไว้        
เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ ซึ่งเป็นฉบับที่ให้ผู้ประกอบการร้านค้าลงลายมือชื่อเป็นผู้รับใบแจ้งการชำระเงิน
และระบุวันเดือนปีที่รับใบแจ้งการชำระเงิน  
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ภาพที่ 10 ตัวอย่าง ใบแจ้งการชำระเงินของผู้ประกอบการร้านอาหาร ศูนย์อาหาร 1 2 และ 3 
 

 จากภาพที่ 10 แสดงตัวอย่างใบแจ้งการชำระเงินของผู้ประกอบการร้านอาหาร ศูนย์อาหาร 
1 2 และ 3  ตามสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
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ภาพที่ 11 ตัวอย่าง ใบแจ้งการชำระเงินของผู้ประกอบการร้านกาแฟและเบเกอรี่ 
 

 จากภาพที่  11 แสดงตัวอย่างใบแจ้งการชำระเงินของผู้ประกอบการร้านกาแฟและ         
ร้านเบเกอรี่ อาคาร 8 ตามสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคลา้ 
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ภาพที่ 12 ตัวอย่าง ใบแจ้งการชำระเงินของผู้ประกอบการร้านถ่ายเอกสารและสิ่งพิมพ์ 
 

 จากภาพที่ 12 แสดงตัวอย่างใบแจ้งการชำระเงินของผู้ประกอบการร้านถ่ายเอกสารและ
สิ่งพิมพ์ อาคาร 8 ตามสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
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ปัญหา : ผู้ประกอบการร้านค้าไม่ดำเนินการชำระเงินตามกำหนดในใบแจ้งการชำระเงิน ซึ่งไม่เป็นไป
ตามข้อตกลงในสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า กำหนดให้ชำระ   
ค่าบริการต่าง ๆ ภายในวันที่ 5 ของเดือน 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติงานจัดทำรายงานการค้างชำระค่าบริการต่าง ๆ เพ่ือเสนอ
ผู้บรหิารพิจารณาสั่งการ 
 
ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแจ้งให้ผู้ประกอบการร้านค้าตระหนักถึงข้อตกลงในสัญญา  
เช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า กรณีผู้ประกอบการร้านค้าไม่ได้ชำระเงิน
รวมเป็นระยะเวลาเท่ากับ  2 เดือน ไม่ว่าจะติดต่อกันหรือไม่ ให้ถือว่าผู้ประกอบการร้านค้าผิดสัญญา
และสัญญาสิ้นสุดลงทันที และผู้ให้เช่ามีสิทธิริบหลักประกันสัญญาเป็นค่าบริการต่าง ๆ ที่ค้างชำระ 
และริบส่วนที่เหลือทั้งหมด ซึ่งเป็นการดำเนินการตามสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ บางคล้า 
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ขัน้ตอนที่ 3 การบันทึกขอ้มูลการชำระเงินในทะเบียนคุมร้านค้า 
 
 ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการชำระเงินตามสำเนาใบเสร็จรับเงินของผู้ประกอบการร้านค้า     
ที่ได้รับจากหน่วยงานคลังในทะเบียนคุมรา้นค้าโดยระบุ เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน วันเดือนปีที่จ่ายเงิน ตาม
วันที่ที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน ของค่าบริการต่าง ๆ ประกอบด้วย ค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าเก็บขยะ
และค่าน้ำเหมาจ่าย ตามตัวอย่างใบเสร็จรับเงินของร้านค้า ตามภาพที่ 13 
 

 
 

ภาพที่ 13 ตัวอย่าง ใบเสร็จรบัเงินของร้านค้า 

เลขทีใ่บเสร็จ 

วันทีใ่บเสร็จ 

ชื่อร้านคา้ 

รายละเอยีด คา่เช่าร้าน ค่าไฟฟ้า  
ค่าเก็บขยะและค่าน้ำเหมาจ่าย 
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 จากภาพที่ 13 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินของผู้ประกอบการรา้นค้า ผู้ปฏิบัติงานระบุเลขท่ี
ใบเสร็จรับเงิน 67/00017 วันที่ 3/10/2566 ในทะเบียนคุมร้านตามชื่อร้าน ช่องเลขที่ใบเสร็จ และ                  
ช่อง วันที่  เดือน ปี ใบเสร็จรับเงิน ของ ค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าเก็บขยะ และค่าน้ำเหมาจ่าย         
ตามรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุมร้านค้า ตามภาพที ่14 
 

 
 

ภาพที่ 14 ทะเบียนคุมร้านค้า 
 

 จากภาพที่ 14 แสดงทะเบียนคุมร้านค้า ประกอบด้วย ค่าบริการต่าง ๆ ของผู้ประกอบการ
ร้านค้าแต่ละร้าน คือ ค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าเก็บขยะ และค่าน้ำเหมาจ่าย เลขที่ใบเสร็จ วันเดือนปี    
ทีจ่่าย  
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ปัญหา : ไม่มี 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ไมมี่ 
 
ข้อเสนอแนะ : ไม่มี 
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ขัน้ตอนที่ 4 การจัดทำรายงานค้างชำระค่าบริการต่าง ๆ  
 
 จากการดำเนินการจัดทำใบแจ้งการชำระเงิน หากผู้ประกอบการร้านค้าไม่ดำเนินการ    
ชำระเงินค่าบริการต่าง ๆ ตามกำหนดเวลาที่ระบุไว้ในใบแจ้งการชำระเงิน ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทำ
บันทึกข้อความเพ่ือรายงานการค้างชำระค่าบริการต่าง ๆ เสนอผู้บริหารเพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการ 
โดยมีขัน้ตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายงานการค้างชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าเก็บขยะ 
และค่าน้ำเหมาจ่าย ประจำเดือน ดังปรากฏตัวอย่างตามภาพที ่15 
 

 
 

ภาพที่ 15 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายงานการค้างชำระค่าบริการต่าง ๆ ประจำเดือน 
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 จากภาพที่ 15 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายงานการค้างชำระค่าเช่าร้าน      
ค่าไฟฟ้า ค่าเก็บขยะ และค่าน้ำเหมาจ่าย ประจำเดือน ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทำบันทึกข้อความ        
เพ่ือรายงานการค้างชำระค่าบริการต่าง ๆ เสนอผู้บริหารเพ่ือทราบและพิจารณาสั่ งการ               
เมื่อผู้ประกอบการร้านค้าไมจ่า่ยเงินให้กับทางมหาวิทยาลัยตามกำหนดทีร่ะบุไว้ในใบแจ้งการชำระเงิน  
 
 2. จัดทำรายละเอียดแสดงยอดเงินการค้างชำระรวมจำนวนเงินทั้งหมดเพ่ือแนบบันทึก
ข้อความ ดังปรากฏตัวอย่างตามภาพที ่16 
 

 
 

ภาพที่ 16 ตัวอย่างรายละเอียดแสดงยอดเงินการค้างชำระรวมจำนวนเงินทั้งหมด 
 

 จากภาพที่ 16 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการค้างชำระแสดงยอดเงินการค้างชำระรวม
จำนวนเงินทั้งหมด เพ่ือแนบบันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายงานการค้างชำระค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า      
ค่าเก็บขยะ และค่าน้ำเหมาจ่าย ประจำเดือน ประกอบด้วย วันเดือนปีของข้อมูล เลขที่สัญญา      
ชื่อ-สกุล จำนวนเงินรวม และช่องหมายเหตุไว้สำหรับระบุว่าค้างค่าบริการเป็นระยะเวลาเท่าใดและ           
เกินระยะเวลาที่ระบุไว้ในสัญญาหรือไม่ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะระบุในช่องหมายเหตุเมื่อมีการค้างชำระ
ตั้งแต่ 2 เดือนติดต่อกัน 
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 3. จัดทำรายละเอียดการค้างชำระแสดงรายการค้างชำระย่อยเพ่ือแนบบันทึกข้อความ       
ดังปรากฏตัวอย่างตามภาพที่ 17 
 

 
 

ภาพที่ 17 ตัวอย่างรายละเอียดการค้างชำระแสดงรายการค้างชำระย่อย 
 

 จากภาพที่ 17 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการค้างชำระแสดงรายการค้างชำระย่อยเพ่ือแนบ
บันทึกข้อความ ประกอบด้วย รายละเอียดของ ค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าเก็บขยะ และค่าน้ำเหมาจ่าย 
ระบุเป็นเดือน และมียอดเงินรวมทั้งสิ้น เป็นหลักฐานแสดงให้ทราบว่าร้านค้าแต่ละร้านค้างชำระ
ค่าบริการประเภทใดบ้างและเป็นคา่บริการของเดือนใด 
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 4. บันทึกและส่งบันทึกข้อความพร้อมเอกสารแนบเสนอผู้บริหารเพ่ือทราบและพิจารณา   
สั่งการในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์( E-Document ) ดังนี้ 
  4.1 เปิดโปรแกรม Internet Explore 
  4.2 ระบุ URL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง Address 
   
        URL : http//doc.rru.ac.th  และ กด ENTER 
   

 
 
  4.3 การเข้าระบบและ Login  
  คลิกท่ีลิงค ์Open Window Application ตามภาพที ่18 
 

 
 

ภาพที่ 18 eDocument Web Application 

คลิก 
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 จากภาพที่ 18 แสดงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสารของมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทร์( eDocument Web Application ) ผู้ปฏิบัติงานคลิก ช่อง Open Window 
Application  

 

ระบบปรากฏดังภาพที่ 19 
 

 
 

ภาพที่ 19 การเขา้ระบบ โดยการ Login 
 

 จากภาพที่ 19 แสดงการเข้าระบบ โดยการ Login ผู้ปฏิบัติงาน ระบุ ชื่อผู้ใช้งาน และ 
รหัสผ่าน  ซึ่งได้รับจากเจ้าหน้าที่ผู้ ดูแลระบบของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านเป็นของเฉพาะบุคคล ห้ามให้บุคคลอ่ืน
นำไปใช้  ผู้ปฏิบัติ งานกดปุ่ม ตกลง ปรากฏ  ระบบ e-Document โฟลเดอร์ของผู้ปฏิบัติงาน        
ตามภาพท่ี 20 
 

กด ปุม่ ตกลง 

ระบุ ชื่อผู้ใช้งาน 

ระบุ รหัสผ่าน 
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ภาพที่ 20 ระบบ e-Document โฟลเดอร์ของผู้ปฏิบัติงาน 
 

 จากภาพที่  20 แสดงระบบ e-Document โฟลเดอร์ของผู้ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย        
เมนูหลักที่สามารถใช้งานได้ คือ ไฟล์ มุมมอง เครื่องมือ รายงาน ช่วยเหลือ ผู้ปฏิบัติงานคลิกเลือก  
ชื่อผู้ ใช้งาน ระบบปรากฏ ข้อมูลเอกสารต่าง ๆ ใน Inbox ของผู้ ใช้งานระบบ e-Document 
ประกอบด้วย เมนูสร้างเอกสาร แสดงตัวอย่าง เมนูเพ่ิมเติม  กรองข้อมูล : ปี พ.ศ. ตามภาพที ่21 
 

คลิก เลือก 
ชื่อผู้ใช้งาน 
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ภาพที ่21 ข้อมูลเอกสารต่าง ๆ ใน Inbox ของผู้ใช้งานระบบ e-Document 
 

  จากภาพที่  21  แสดงข้อมู ล เอกสารต่ าง ๆ  ใน  Inbox ของผู้ ใช้ งานระบบ              
e-Document ผู้ปฏิบัติงานคลิกเลือก      หลังช่อง สร้างเอกสาร ระบบปรากฏเมนูที่สามารถใช้งาน
ประกอบด้วย เมนูสร้างเอกสาร เมนูสร้างแล้วส่งออก เมนูรับเอกสาร เมนูรับแล้วส่งออก และ      
เมนู Upload/Scan item ผู้ปฏิบัติงานคลิกเลือก เมนูสร้างแล้วส่งออก เพ่ือดำเนินการสร้างเอกสาร
และส่งเอกสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก เลือก  

ข้อมูลเอกสารต่าง ๆ 
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  4.4 การสร้างเอกสารและส่งเอกสาร เป็นการสร้างเอกสารและหนังสือราชการต่าง ๆ และ
ส่งไปยังรายชื่อหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทีต่้องการ   
  4 .4 .1  ผู้ ปฏิบั ติ งาน  scan บันทึ กข้อความ  ที่ ต้ องการส่ ง บั นทึ กจัด เก็บ เป็ น ไฟล์                 
ในเครื่องคอมพิวเตอร์  
  4.4.2 ผู้ปฏิบัติงาน คลิกเลือก สร้างแล้วส่งออก ตามภาพที ่22 
 

 
 

ภาพที่ 22 การสร้างเอกสารแล้วส่งออก 
 

 จากภาพที่ 22 แสดงการสร้างเอกสารแล้วส่งออก ในระบบ e-Document เมื่อผู้ปฏิบัติงาน
คลิกเลือก สร้างแล้วส่งออก ระบบปรากฏ บันทึกแล้วส่ง ประเภทการสร้าง สร้างแล้วส่งออก         
ให้ผู้ปฏิบัตงิาน คลิก v ใน ประเภทเอกสาร เพ่ือเลือกประเภทเอกสาร ตามภาพที่ 23 

 

คลิก เลือก สร้างแล้วส่งออก 
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ภาพที่ 23 การเลือกประเภทเอกสาร 
 

 จากภาพที่ 23 แสดงการเลือกประเภทเอกสาร ประกอบด้วย ทั่วไป หนังสือภายนอก          
บันทึกข้อความ หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ แถลงการ ข่าว  
หนังสือรับรอง รายงานการประชุม ให้ผู้ปฏิบัติ งานเลือกประเภทเอกสาร บันทึกข้อความ          
ระบบจะปรากฏ ประเภทเอกสาร:บันทึกข้อความ ตามภาพท่ี 24 
  

เลือก บันทึกข้อความ 
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ภาพที่ 24 การพิมพ์ชื่อเรื่อง 

 
 จากภาพที่  24 แสดงการพิมพ์ชื่ อเรื่อ ง ผู้ ปฏิบั ติ งานระบุชื่ อเรื่องตามชื่อ เรื่องของ          
บันทึกข้อความที่เสนอเพ่ือพิจารณา ในช่อง เรื่อง:  และ กดปุ่ม เนื้อหา... เพ่ือระบุรายละเอียด
ปลีกยอ่ยเพิม่เติม ระบบจะปรากฏเนื้อหาโดยจะมีช่องให้กรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามภาพที่ 25 
 

1. พิมพ์ชื่อเรื่อง 
2. กด ปุ่ม เนื้อหา.. 
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ภาพที่ 25 การระบุรายละเอียดเนื้อหาปลีกย่อยเพ่ิมเติม 
 

 จากภาพที่  25 แสดงการระบุรายละเอียดเนื้ อหาปลีกย่อยเพ่ิมเติม ผู้ปฏิบัติงานระบุ
รายละเอียดตามข้อมูลของบันทึกข้อความที่เสนอเพ่ือพิจารณาสั่งการ ดังนี้  1. เลขหนังสือ  2. วันที่
เอกสาร  3. เรียน  4. จาก  เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วน กดเลือกเมนู     กลับสู่หน้าแรก 
รายละเอียดเนื้อหาปลีกย่อยเพ่ิมเติมที่ผู้ปฏิบัติงานระบจุะปรากฏในช่อง เนื้อหา   
  
 
 
 
 
 
 

1
ะ
บุ 
ค่
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เช่
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2
. 
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บุ 
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า
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. 
ร
ะ
บุ 
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เช่
า
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4
.
 
ร
ะ
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เ
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า
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า
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5. กด เลือก เมนู 
กลบัสู่หน้าแรก 
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  4.4.3 การระบุปลายทางผู้รับเอกสาร  
          ผู้ปฏิบัติงาน คลิก เลือก                        เพ่ือเขา้สู่หน้า “สมุดรายชื่อ” ตามภาพท่ี 26 
 

 
 

ภาพที่ 26 การเขา้สู่หน้า “สมุดรายชื่อ” 
 

 จากภาพที่ 26 แสดงการเข้าสู่หน้า “สมุดรายชื่อ” เพ่ือระบุจุดมุ่งหมายในการส่งเอกสาร
รวมทั้งระบุรายละเอียดปลีกย่อยอ่ืน ๆ แยกตามรายบุคคล ระบบจะทำการเปิดหน้าขึ้นมา ซึ่งสามารถ
ทำเพ่ิมเติมรายชื่อปลายทางผู้รับได้ ในหน้าส่งถึงจะเปิดเข้าสู่ สมุดรายชื่อ เพ่ือเพ่ิมรายการปลายทาง
ผู้รับ ตามภาพที่ 27 

 
 
 
 
 
 

กดทีปุ่่ม ส่งถึง 

ส่งถึง...... 
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ภาพที่ 27 สมุดรายชื่อ 
 

 จากภาพที่ 27 แสดงสมุดรายชื่อของผู้ใช้ระบบ ประกอบด้วย เมนู รายชื่อทั้งหมด กลุ่มส่งต่อ
เอกสาร รายชื่อล่าสุด กลุ่ม รายชื่อที่ใช้ประจำ ถังขยะ เลือกรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการ   
แล้วกดแถบเมาส์ไปที่ชื่อนั้น คือ ผู้ปฏิบัติงานคลิกเลือกเมนู รายชื่อล่าสุด คลิกเลือก หน่วยงาน     
ศูนย์บางคล้า เป็นปลายทางผู้รับเอกสาร และกดปุ่ม ตกลง ระบบปรากฏโฟลเดอร์แสดงรายชื่อบุคคล
หรอืหนว่ยงานผู้รับเอกสาร ดังภาพที่ 28 

 

2. คลิก เลือก 
หน่วยงาน 

ศูนย์บางคล้า 

3.กดปุ่ม ตกลง 

1. คลิก เลือก  
รายชื่อล่าสุด 
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ภาพที่ 28 รายชื่อบุคคลหรอืหน่วยงานผู้รับเอกสาร 
 

 จากภาพที่ 28 แสดงรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร ในช่อง ส่งไปที่  ปรากฏ
ปลายทางผู้ รับเอกสาร คือ หน่วยงานศูนย์บางคล้า หากมีผู้รับเอกสารรายอ่ืน ๆ อีกสามารถ        
เพ่ิมรายชื่อผู้รับเอกสารได้โดยกดที่ปุ่ม เพ่ิมผู้รับเอกสาร และสามารถลบรายชื่อผู้รับเอกสารได้           
โดยกดที่ปุ่ม ลบผู้รับเอกสาร ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือก ประเภทการลงนาม/สั่งการ โดยกดเลือก    
ลงนาม/สั่งการ ปรากฏตามภาพที่ 29 
 

แสดงหน่วยงานผู้รบัเอกสาร 
 กด เลือก ลงนาม/สั่งการ 
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ภาพที่ 29 ประเภทการลงนาม/สั่งการ 
 

 จากภาพที่ 29 แสดงประเภทการลงนาม/สั่งการ ประกอบด้วย เพ่ือทราบ เพ่ืออนุมัติ      
เพ่ือพิจารณา เพ่ือลงนาม เพ่ือถือปฏิบัติ เพ่ือดำเนินการ ทราบ อนุญาต อนุมัติ ผู้ปฏิบัติงานคลิกเลือก
ประเภทการลงนาม/สั่งการ ของบันทึกข้อความ และ คลิกเลือก ระดับความสำคัญของการส่ง  
ปรากฏตามภาพที่ 30 
 

 
 

ภาพที่ 30 ระดับความสำคัญการส่ง 

1.คลิก เลือก ประเภท 
ลงนาม/สั่งการ 

2.คลิก เลือก  
ระดบัความสำคัญ 
ลงนาม/สั่งการ 
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 จากภาพที่ 30 แสดงระดับความสำคัญการส่งบันทึกข้อความ ประกอบด้วย Low Normal 
High Critical Rejected/ตีกลับ ผู้ปฏิบัติ เลือกระดับความสำคัญของการส่ งบันทึกข้อความ     
จากนั้นให้ทำการกดที่ปุ่ม  x  ที่มุมขวามือเพ่ือปิดหน้าจอ ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลที่กรอก      
โดยอัตโนมตัิ และจะกลับเขา้สู่หน้าการสร้างเอกสาร ตามภาพท่ี 31 
 

 

 
ภาพที ่31 หน่วยงานผู้รับเอกสารและรูปแบบการส่ง 

 

 จากภาพที่ 31 แสดงหน่วยงานผู้รับเอกสารและรูปแบบการส่ง ส่งออก ในปุ่ม  
หลังจากการระบุรูปแบบการส่งออกและหน่วยงานหรือบุคคลผู้รับบันทึกข้อความและเอกสารต่าง ๆ 
ของระบบ e-Document 
 
 
 
 
 

แสดงหน่วยงานผู้รับเอกสาร
และ รปูแบบการส่งเอกสาร 
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  4.4.4 การแนบเอกสารเพ่ิมเติม คือ การแนบเอกสารต่าง ๆ ซ่ึงสามารถนำเข้าในระบบ     
e-Document 4 วิธี ประกอบด้วย นำเข้าจากไฟล์ในเครื่อง (File) นำเข้าจากสแกนเนอร์ (Scanner) 
นำเข้าจากเอกสารเดิม และนำเข้ าจากที่ อยู่ อิน เตอร์ เนต  (URL) โดยผู้ ปฏิบั ติ งานกดที่ ปุ่ ม  

  ตามภาพท่ี 32 
 

 
 

ภาพที่ 32 การเพ่ิมเอกสารแนบ 
 

 จากภาพที่  32 แสดงการเพ่ิมเอกสารแนบ เมื่อผู้ปฏิบัติงานกดปุ่ม เพ่ิมเอกสารแนบ       
ระบบปรากฏแถบเมนูการนำเขา้ข้อมลูของเอกสารต่าง ๆ ตามภาพท่ี 33 
 

กด ปุ่ม  
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ภาพที่ 33 แถบเมนูการนำเข้าข้อมูลของเอกสารต่าง ๆ 
 

 จากภาพที่ 33 แสดงแถบเมนูการนำเข้าข้อมูลของเอกสารต่าง ๆ เข้าระบบ e-Document 
ประกอบด้วย นำเข้าจากไฟล์ในเครื่อง (File) นำเข้าจากสแกนเนอร์ (Scanner) นำเข้าจากเอกสาร
เดิม และนำเข้าจากท่ีอยู่อินเตอร์เนต (URL)  
 ผู้ปฏิบัติงานเลือกประเภทการนำเข้าข้อมูลของบันทึกข้อความด้วยวิธีการนำเข้าจากไฟล์ใน
เครื่อง (File)  ระบบจะแสดงลิงค์ให้เลือกไฟล์ที่ต้องการ ซึ่งได้ scan บันทึกข้อความที่ต้องการส่งและ
บันทึกจัดเก็บเป็นไฟล์ในเครือ่งคอมพิวเตอร์ ในข้อ 4.4.1 แล้ว ตามภาพที่ 34 
 

ระบบปรากฏแถบการนำเข้า 
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ภาพที่ 34 การเลือกไฟล์เอกสารแนบ 
 

 จากภาพที่ 34 แสดงการเลือกไฟล์เอกสารแนบ ผู้ปฏิบัติงานเลือกบันทึกข้อความที่ต้องการ 
ซ่ึงบันทึกจัดเก็บเป็นไฟล์ในเครื่องคอมพิวเตอร์แล้ว โดยการคลิกบันทึกข้อความที่ต้องการให้เป็น  
แถบสีน้ำเงิน และ กดปุ่ม Open ข้อมูลของบันทึกข้อความที่เลือกจะปรากฏชื่อตามที่บันทึกชื่อไว้  
เขา้ในระบบ e-Document ในส่วนของ เอกสารแนบจากต้นเรื่อง ตามภาพที่ 35 
 
 
 

1. เลือก เอกสารแนบ 

2. กด ปุม่ 
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ภาพที่ 35 เอกสารแนบจากต้นเรื่อง 
 

 จากภาพที่ 35 แสดงเอกสารแนบจากต้นเรื่องในระบบ e-Document ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
นำเข้าจากไฟล์ในเครื่อง (File) ระบบปรากฏชื่อบันทึกข้อความและขนาดของข้อมูล เมื่อผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ที่ปฏิบัติตามขั้นตอนครบถ้วนแล้วให้กดที่ปุ่ม บันทึกแล้วส่ง ตามภาพท่ี 36 
 

 

 
ภาพที่ 36 การบันทึกแล้วส่งเอกสาร 

กด ปุ่ม บันทึกแล้ว
ส่ง 
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 จากภาพที่ 36 แสดงการบันทึกแล้วส่งเอกสาร โดยผู้ปฏิบัติงานกดปุ่ม   

จากนั้นระบบจะส่งลิงค์แจ้งขึ้นมาให้ตรวจสอบเอกสารที่ส่ง ประกอบด้วย ผู้มีอำนาจลงนาม/สั่งการ  
และ เลขหนังสือ ตามภาพท่ี 37 
 

 
 

ภาพที่ 37 ข้อมลูผู้มีอำนาจลงนาม/สั่งการและเลขหนังสือ 
 

 จากภาพที่ 37 แสดงข้อมูลผู้มีอำนาจลงนาม/สั่งการและเลขหนังสือ ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลผู้ มีอำนาจลงนาม/สั่ งการ และ เลขหนั งสือ จากนั้น  กดปุ่ ม ตกลง             
เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการส่งเอกสารในระบบ ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตามข้อความแนบท้าย/สั่งการ
ของผู้มีอำนาจลงนามและสั่งการของบันทึกข้อความเรื่องขอรายงานการค้างชำระค่าบริการรายเดือน
นั้น ๆ  ซ่ึงจะปฏิบัติในขัน้ตอนที ่5 ต่อไป 

 
 
 
 
 

กด ปุ่ม  
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ปัญหา : ไม่มี 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ไม่มี 
 
ข้อเสนอแนะ : ไม่มี 
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ขั้นตอนที่ 5 การจัดทำหนังสือติดตามทวงหนี้ลกูหนีค้้างชำระ 
 
 หลังจากการจัดทำรายงานการค้างชำระค่าบริการต่าง ๆ ประจำเดือน เพ่ือเสนอผู้บริหาร
รับทราบและสั่งการแล้ว ผู้บริหารจึงพิจารณาสั่งการให้จัดทำหนังสือแจ้งผู้ประกอบการร้านค้า              
เป็นลายลักษณ์อักษรโดยให้กำหนดวันที่สุดท้ายในการชำระเงินให้ชัดเจน พร้อมส่งหนังสือแจ้งให้
ผู้ประกอบการร้านค้ารับทราบเพ่ือดำเนินการ และต้องลงนามรับเอกสารดังกล่าวไว้เป็นหลักฐาน    
ซ่ึงตามสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า กรณีผู้เช่าไม่ได้ชำระเงิน 
รวมเป็นระยะเวลาเท่ากับ 2 เดือน ไม่ว่าจะติดต่อกันหรือไม่ ให้ถือว่าผู้เช่าผิดสัญญาและสัญญาสิ้นสุด
ลงทันที ผู้ให้เช่ามีสิทธิริบหลักประกันสัญญาเพ่ือนำมาชำระค่าบริการที่ค้างชำระ และริบส่วนที่เหลือ
ทัง้หมดเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย หากพ้นกำหนดจะต้องยกเลิกสัญญา 
 ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือราชการเพ่ือแจ้งขอให้ผู้ประกอบการชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า           
ค่าน้ำประปา และค่าขยะเหมาจ่าย การจัดทำหนังสือแจ้งต้องจัดทำเป็นรายร้าน ซึ่งในการจัดทำ
หนังสือติดตามทวงหนี้ลูกหนี้ ค้างชำระ ผู้ปฏิบั ติงานต้องจัดทำหนังสือราชการ ประกอบด้วย      
หนังสือราชการจำนวน 3 ฉบับ และ บันทึกข้อความ เรื่อง เสนอหนังสือราชการเพ่ือลงนาม 
 
 1. หนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา และค่าเก็บขยะ
เหมาจ่าย จำนวน 1 ฉบับ หนังสือราชการฉบับนี้มีรายละเอียดแสดงข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือสำหรับ           
ผู้ที่เกี่ยวข้องบันทึกข้อมูลและลงลายมอืชื่อ ดังนี้      

   

 แบบฟอร์มหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา และ     
ค่าเก็บขยะเหมาจา่ย ตามภาพที่ 38 
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ภาพที่ 38 แบบฟอร์มหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า  
ค่าน้ำประปา และค่าเก็บขยะเหมาจ่าย 

(1) 

(2) 

(3) 

(6) 
(4) (5) 

(7) ลงลายมือชื่อ 
ผู้เสนอลงนามและผู้พิมพ์ 
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 จากภาพที่ 38 แสดงแบบฟอร์มหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า   
ค่าน้ำประปา และค่าเก็บขยะเหมาจ่าย ผู้ปฏิบัติงานจัดพิมพ์ จำนวน 1 ฉบับ พร้อมลงลายมือชื่อ    
เป็นผู้เสนอลงนามและผู้พิมพ์  โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 
    (1) วันที่ ระบุ เดือน และ ปี พ.ศ. โดยไม่ต้องระบุวันที่ เมื่อผู้บริหารลงนามแล้วหน่วยงาน
ธุรการจะดำเนินการระบุวันที่ตามวันที่ที่หนังสือได้รับการลงนามแล้ว 
    (2) เรียน ระบุ คำนำหน้า ชื่อ และนามสกุลของผู้รบัหนังสือราชการ 
    (3) จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินเป็นตัวเลข  
    (4) จำนวนเงิน ระบุตัวอักษรประกอบตัวเลข 
    (5) ข้อมูล ณ วันที่ ระบุ วันที่ เดือน ปี ของข้อมูลการค้างชำระว่าเป็นข้อมูล ณ วันใด 
    (6) ชำระเงินภายในวันที่  ระบุ  วัน  เดือน ปี  ที่ผู้ รับหนังสือราชการต้องชำระเงิน            
ให้ระบุภายในวันทำการวันสุดท้ายของเดือนทีค่้างชำระเงิน 
    (7) ผู้ปฏิบัติงานลงลายมือชื่อ ผู้เสนอลงนามและผู้พิมพ์ 
 
 ตัวอย่าง หนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา และค่าเก็บ
ขยะเหมาจ่าย ซ่ึงหนังสือราชการฉบับนี้มีรายละเอียดแสดงข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือสำหรับผู้ที่เกี่ยวข้อง
บันทึกข้อมูลและลงลายมือชื่อ ตามภาพที ่39 
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ภาพที่ 39 ตัวอย่างหนงัสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า  

ค่าน้ำประปา และค่าเกบ็ขยะเหมาจ่าย 
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 จากภาพที่ 39 แสดงตัวอย่างหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า      
ค่าน้ำประปา และค่าเก็บขยะเหมาจ่าย ซึ่งหนังสือราชการฉบับนี้มีรายละเอียดแสดงข้อมูลต่าง ๆ 
สำหรับผู้ที่ เกี่ยวข้องบันทึกข้อมูลและลงลายมือชื่อ หนังสือราชการฉบับนี้เมื่อเสนอลงนามแล้ว
หน่วยงานธุรการจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 2. หนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา และค่าเก็บขยะ
เหมาจ่าย จำนวน 2 ฉบับ ดังแบบฟอร์ม ตามภาพที่ 40 
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ภาพที่ 40 แบบฟอร์มหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า  
ค่าน้ำประปา และค่าเก็บขยะเหมาจ่าย 

 

(1) 

(2) 

(3) 
(4) (5) 

(6) 
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 จากภาพที่ 40 แสดงแบบฟอร์มหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า   
ค่าน้ำประปา และค่าเกบ็ขยะเหมาจ่าย ผู้ปฏิบัติงานจดัพิมพ์ จำนวน 2 ฉบบั ระบุรายละเอียดดังนี้ 
    (1) วันที่ ระบุ เดือน และ ปี พ.ศ. โดยไม่ต้องระบุวันที่ เมื่อผู้บริหารลงนามแล้วงานธุรการ
จะดำเนินการระบุวันที่ตามวันที่ที่หนังสือได้รับการลงนาม 
    (2) เรียน ระบุ คำนำหน้า ชื่อ และนามสกุลของผู้รับหนังสือราชการ 
    (3) จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินเป็นตัวเลข  
    (4) จำนวนเงิน ระบุตัวอักษรประกอบตัวเลข 
    (5) ข้อมูล ณ วันที่ ระบุ วันที่ เดอืน ปี ของขอ้มลูการค้างชำระว่าเป็นข้อมูล ณ วันใด 
    (6) ชำระเงินภายในวันที่ ระบุ วัน เดือน ปี ที่ผู้รับหนังสือราชการต้องชำระเงิน ให้ระบุ
ภายใน  วันทำการวันสุดท้ายของเดือนทีค่้างชำระเงิน 

 
 ตัวอย่างหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงนิคา่เช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา และคา่เก็บ
ขยะเหมาจ่าย ตามภาพที่ 41 
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ภาพที ่41 ตัวอย่างหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินคา่เช่าร้าน ค่าไฟฟ้า  
ค่าน้ำประปา และค่าเก็บขยะเหมาจ่าย 
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 จากภาพที่ 41 แสดงตัวอย่างหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า      
ค่านำ้ประปา และค่าเก็บขยะเหมาจา่ย ผู้ปฏิบัติงานจัดพิมพ์มีเนือ้หาเหมือนกนั จำนวน 2 ฉบับ  
 
 3. บันทึกข้อความ เรื่อง เสนอหนังสือราชการเพ่ือลงนาม ตามแบบฟอร์มภาพที่ 42 
 

 
 

ภาพที่ 42 แบบฟอร์มบันทึกข้อความ เรื่อง เสนอหนังสือราชการเพ่ือลงนาม 
 

 จากภาพที่ 42 แสดงแบบฟอร์มบันทึกข้อความ เรื่อง เสนอหนังสือราชการเพ่ือลงนาม 
ผู้ปฏิบัติงานระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 (1)  ระบุเลขท่ีบันทึกข้อความ โดยเรียงตามลำดับเลขบันทึกข้อความตามปีปฏิทิน 
 (2)  ระบวุันเดือนปีบันทึกข้อความ 
 (3)  ระบุจำนวนของหนังสือแจ้งขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้านค้า ค่าไฟฟ้า ค่าเก็บขยะ และ      
ค่าน้ำประปาเหมาจ่าย 
 (4)  ลงลายมือชื่อผู้จัดทำบันทึกข้อความ 
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 ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเสนอบันทึกข้อความ เรื่อง เสนอหนังสือราชการเพ่ือลงนาม และ 
หนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา และค่าเก็บขยะเหมาจ่าย    
โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสารของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์         
(e-Document) เพ่ือเสนอผู้บริหารลงนาม เมื่อหนังสือราชการได้รับการลงนามแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการส่งหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา และค่าเก็บขยะ
เหมาจ่ายให้ผู้ประกอบการร้านค้าพร้อมให้ผู้ประกอบการร้านค้าลงนามรับหนังสือในสำเนาเพ่ือเป็น
หลักฐานว่าได้รับหนังสือติดตามทวงหนี้แล้วเพ่ือผู้ประกอบการร้านค้าจะได้ดำเนินการชำระเงินตาม
จำนวนเงินและระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหนังสือราชการ หากเมื่อครบกำหนดแล้วยังไม่มีการชำระเงิน
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องระบุจำนวนเงินที่ค้างชำระในเดือนเก่าไว้ในใบแจ้งการชำระเงินที่จะจัดทำในเดือน
ถัดไปให้ครบถ้วน แต่ถ้าหากผู้ประกอบการร้านค้าไม่ได้ชำระเงินรวมเป็นระยะเวลาเท่ากับ 2 เดือน    
ไม่ว่าจะติดต่อกันหรือไม่ ให้ถือว่าผิดสัญญาและสัญญาสิ้นสุดลงทันที ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทำบันทึก
ข้อความเพ่ือรายงานเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการให้ยกเลิกสัญญาและริบหลักประกันสัญญาเพ่ือ
นำมาชำระค่าบรกิารที่ค้างชำระและริบส่วนที่เหลือทั้งหมดเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 
ปัญหา : ไม่มี 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ไม่มี 
 
ข้อเสนอแนะ : ไมมี่ 
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สรปุปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

 จากการปฏิบัติงานการจัดเก็บรายได้ของสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ       
ราชนครินทร์ บางคล้า พบว่ามี ปัญหา แนวทางแก้ไขปญัหา และข้อเสนอแนะ ดังนี้  
 
ปัญหา  

ผู้ประกอบการร้านค้าไม่ดำเนินการชำระเงินตามกำหนดในใบแจ้งการชำระเงิน ซึ่งไม่เป็นไป
ตามข้อตกลงในสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า กำหนดให้ชำระ   
ค่าเช่ารา้นค้า ค่าไฟฟ้า ค่าเก็บขยะ และค่าน้ำประปาเหมาจ่าย ภายในวันที่ 5 ของเดือน 

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา  
 1. ผู้ปฏิบัติงานจัดทำรายงานการค้างชำระค่าบริการต่าง ๆ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา     
สั่งการ 
 2. ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือราชการ เรื่อง ขอให้ชำระเงินค่าเช่าร้าน ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา
และค่าเก็บขยะเหมาจ่าย เพ่ือให้ผู้ประกอบการร้านค้าทราบจำนวนเงินและระยะเวลาที่ต้อง
ดำเนินการชำระค่าบริการต่าง ๆ เป็นลายลักษณ์อักษร 

 
ข้อเสนอแนะ  

ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแจ้งให้ผู้ประกอบการร้านค้าตระหนักถึงข้อตกลงในสัญญาเช่าพ้ืนที่
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า กรณีผู้ประกอบการร้านค้าไม่ได้ชำระเงินรวม    
เป็นระยะเวลาเท่ากับ 2 เดือน ไม่ว่าจะติดต่อกันหรือไม่ ให้ถือว่าผู้ประกอบการร้านค้าผิดสัญญา   
และสัญญาสิ้นสุดลงทันที ผู้ให้เช่ามีสิทธิริบหลักประกันสัญญาเป็นค่าบริการต่าง ๆ ที่ค้างชำระ     
และริบส่วนที่เหลือทั้งหมด ซึ่งเป็นการดำเนินการตามสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ          
ราชนครินทร์ บางคล้า 
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บรรณานุกรม 
 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจัดสวัสดิการอาหาร ณ ศูนย์อาหาร 1, 2, 3  
 พ.ศ. 2565 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจัดสวัสดิการอาหาร ณ ศูนย์อาหาร  1, 2, 3 
 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจัดสวัสดิการร้านกาแฟสดและเบเกอรี่  
 พ.ศ. 2565 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจัดสวัสดิการร้านกาแฟสดและเบเกอรี่ 
  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจัดสวัสดิการรา้นถ่ายเอกสารและสิ่งพิมพ์  
 พ.ศ. 2565 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจัดสวัสดิการร้านถ่ายเอกสารและสิ่งพิมพ์  
 (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2566 
ศิริกันยา  ลลิตวสุภิญโญ. คู่มือปฏิบัติงานหลัก การบริหารจัดการรายได้และทรัพย์สินของ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม. (วันทีค่้นข้อมูล : 1 มีนาคม 2567) 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 
 
 



 
 
 
 

พระราชบัญญัติ  
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พ.ศ. 2547 

 
ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร.  

ใหไว ณ วันท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547  
เปนปท่ี 59 ในรัชกาลปจจุบัน 

 
 

พระบาทสมเดจ็พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ  
ใหประกาศวา 
 

โดยท่ีเปนการสมควรจัดต้ังมหาวิทยาลัยราชภัฏข้ึนแทนสถาบันราชภัฏ 
 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไวโดยคําแนะนําและยนิยอมของ
รัฐสภา ดังตอไปนี ้
 

มาตรา 1 พระราชบัญญัตินี้เรียกวา "พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547" 
มาตรา 2[1] พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับต้ังแตวนัถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เปนตนไป 
มาตรา 3 ใหยกเลิก พระราชบัญญัติ สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 
มาตรา 4 ใหสถาบันราชภัฏท่ีจัดต้ังข้ึนตาม พระราชบัญญัติ สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มี

ฐานะเปนมหาวิทยาลัยราชภฏัตามพระราชบัญญัตินี้  
ใหเรียกช่ือมหาวิทยาลัยราชภัฏตามช่ือของสถาบันราชภัฏเดิมตามบัญชีรายช่ือทาย

พระราชบัญญัตินี้ 



 
ใหมหาวิทยาลัยราชภัฏแตละแหงเปนนิติบุคคลและเปนสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวย

วิธีการงบประมาณในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
มาตรา 5 ในพระราชบัญญัตินี้ 
"มหาวิทยาลัย" หมายความวา มหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัตินี้ 
"สภามหาวิทยาลัย" หมายความวา สภามหาวิทยาลัยราชภฏัตามพระราชบัญญัตินี้ 
"สภาวิชาการ" หมายความวา สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัตินี้ 
"วิทยาเขต" หมายความวา เขตการศึกษาของมหาวิทยาลัยท่ีมีคณะ สถาบัน สํานัก วิทยาลัย 

ศูนย สวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะตั้งแตสองสวนราชการ
ข้ึนไปตั้งอยูในเขตการศึกษานั้น ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยกําหนด 

"สภาคณาจารยและขาราชการ" หมายความวา สภาคณาจารยและขาราชการมหาวิทยาลัยราช
ภัฏตามพระราชบัญญัตินี้ 

"รัฐมนตรี" หมายความวา รัฐมนตรีผูรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
มาตรา 6 ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และใหมี

อํานาจออกกฎกระทรวง และประกาศเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวงนัน้ เม่ือไดประกาศในราชกจิจานุเบกษาแลวใหใชบังคับได 

 
หมวด 1 บทท่ัวไป 

 
มาตรา 7 ใหมหาวิทยาลัยเปนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาทองถ่ินท่ีเสริมสรางพลัง

ปญญาของแผนดิน ฟนฟูพลังการเรียนรู เชิดชูภูมิปญญาของทองถ่ิน สรางสรรคศิลปวิทยา เพื่อ
ความเจริญกาวหนาอยางม่ันคงและยั่งยืนของปวงชน มีสวนรวมในการจัดการ การบํารุงรักษา การ
ใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอมอยางสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงคให
การศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง ทําการสอน วิจยั ใหบริการทางวิชาการแกสังคม 
ปรับปรุง ถายทอด และพัฒนาเทคโนโลย ีทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสริมวิทย
ฐานะครู  

มาตรา 8 ในการดําเนินงานเพื่อใหบรรลุวตัถุประสงคตาม มาตรา 7 ใหกําหนดภาระหนาท่ี
ของมหาวิทยาลัยดังตอไปนี ้

(1) แสวงหาความจริงเพื่อสูความเปนเลิศทางวิชาการ บนพื้นฐานของภูมิปญญา
ทองถ่ิน ภูมิปญญาไทย และภูมิปญญาสากล 
 



 
(2) ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม สํานึกในความเปนไทย มีความรักและผูกพนัตอ

ทองถ่ิน อีกท้ังสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวติในชุมชน เพือ่ชวยใหคนในทองถ่ินรูเทาทันการ
เปล่ียนแปลง การผลิตบัณฑติดังกลาว จะตองใหมีจํานวนและคุณภาพสอดคลองกับแผนการผลิต
บัณฑิตของประเทศ 

(3) เสริมสรางความรูความเขาใจในคุณคา ความสํานึก และความภูมิใจในวัฒนธรรม
ของทองถ่ินและของชาติ  

(4) เรียนรูและเสริมสรางความเขมแข็งของผูนําชุมชน ผูนําศาสนาและนักการเมือง
ทองถ่ินใหมีจติสํานึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนา
ชุมชนและทองถ่ินเพื่อประโยชนของสวนรวม 

(5) เสริมสรางความเข็มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาใหมีคุณภาพและมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับการเปนวชิาชีพช้ันสูง 

(6) ประสานความรวมมือและชวยเหลือเกือ้กูลกันระหวางมหาวิทยาลัย ชุมชน 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและองคกรอ่ืนท้ังในและตางประเทศ เพื่อการพัฒนาทองถ่ิน 

(7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบานและเทคโนโลยีสมัยใหมให
เหมาะสมกับการดํารงชีวิต และการประกอบอาชีพของคนในทองถ่ิน รวมถึงการแสวงหาแนวทาง
เพื่อสงเสริมใหเกิดการจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอมอยางสมดุลและยัง่ยืน 

(8) ศึกษา วจิัย สงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริในการ
ปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัย เพื่อการพฒันาทองถ่ิน 

มาตรา 9 มหาวิทยาลัยจะปฏิเสธการรับผูสมัครผูใดเขาศึกษาในมหาวทิยาลัยหรือยติุ หรือ
ชะลอการศึกษาของนักศึกษาผูใดดวยเหตุเพียงวาผูนัน้ขาดแคลนทุนทรัพยอยางแทจริงเพื่อจาย
คาธรรมเนียมการศึกษาตางๆ แกมหาวิทยาลัยมิได 

มาตรา 10 มหาวิทยาลัยอาจแบงสวนราชการ ดังนี ้
(1) สํานักงานอธิการบดี 
(2) สํานักงานวิทยาเขต 
(3) บัณฑิตวิทยาลัย 
(4) คณะ 
(5) สถาบัน 
(6) สํานัก 
(7) วิทยาลัย  



 
มหาวิทยาลัยอาจใหมีศูนย สวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา

คณะ เพื่อดําเนนิการตามวัตถุประสงคใน มาตรา 7 เปนสวนราชการหรือหนวยงานในมหาวิทยาลัย
อีกได 

สํานักงานอธิการบดีและสํานกังานวิทยาเขตอาจแบงสวนราชการเปนกอง สวนราชการหรือ
เรียกหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทากอง 

บัณฑิตวิทยาลัย คณะ และวทิยาลัยอาจแบงสวนราชการเปนสํานักงานคณบด ีกอง สวน
ราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทากอง 

สถาบัน สํานัก ศูนย สวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน ท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ
อาจแบงสวนราชการเปนสํานักงานผูอํานวยการ กอง สวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน
ท่ีมีฐานะเทียบเทากอง  

สํานักงานคณบดี สํานักงานผูอํานวยการ กอง สวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน
ท่ีมีฐานะเทียบเทากอง อาจแบงสวนราชการเปนงาน สวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน
ท่ีมีฐานะเทียบเทางาน 

มาตรา 11 การจัดต้ัง การรวม และการยุบเลิกสํานักงานวทิยาเขต บัณฑติวิทยาลัย คณะ 
สถาบัน สํานัก วิทยาลัย ศูนย สวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ 
ใหทําเปนกฎกระทรวง 

การแบงสวนราชการเปนสํานักงานคณบด ีสํานักงานผูอํานวยการ และกอง สวนราชการ
หรือหนวยงานที่เรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทากอง ใหทําเปนประกาศกระทรวงและประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา 

การแบงสวนราชการเปนงาน สวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเทางาน ใหทําเปนประกาศมหาวิทยาลัย  

มาตรา 12 ภายใตวัตถุประสงคตาม มาตรา 7 มหาวิทยาลัยจะรับสถาบันการศึกษาช้ันสูงหรือ
สถาบันอ่ืนเขาสมทบในมหาวิทยาลัยก็ได และมีอํานาจใหปริญญา อนุปริญญา หรือประกาศนียบัตร
ช้ันหนึ่งช้ันใดแกผูสําเร็จการศึกษาจากสถาบันท่ีเขาสมทบนั้นได 

การรับเขาสมทบหรือการยกเลิกการสมทบซ่ึงสถาบันการศึกษาช้ันสูงหรือสถาบันอ่ืน ให
เปนไปตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย ใหประกาศการรบัเขาสมทบหรือยกเลิกการสมทบในราช
กิจจานเุบกษา  
 
 
 



 
การควบคุมสถาบันการศึกษาช้ันสูงหรือสถาบันท่ีเขาสมทบในมหาวทิยาลัย ใหเปนไปตาม

ขอบังคับของมหาวิทยาลัย  
มาตรา 13 นอกจากเงินท่ีกําหนดไวในงบประมาณแผนดิน มหาวิทยาลัยอาจมีรายได ดังนี ้

(1) เงินผลประโยชน คาธรรมเนียม คาปรับ และคาบริการตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
(2) เงินและทรัพยสินท่ีมีผูอุทิศใหแกมหาวทิยาลัย 
(3) รายไดหรือผลประโยชนท่ีไดมาจากการใชท่ีราชพัสดุซ่ึงมหาวิทยาลัยปกครอง 

ดูแล หรือใชประโยชน 
(4) เงินอุดหนนุจากราชการสวนทองถ่ิน หรือเงินอุดหนุนอ่ืนท่ีมหาวทิยาลัยไดรับเพื่อ

ใชในการดําเนนิกิจการของมหาวิทยาลัย 
(5) รายไดหรือผลประโยชนท่ีไดจากการลงทุนและจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 
(6) รายไดหรือผลประโยชนอ่ืน 

ใหมหาวิทยาลัยมีอํานาจในการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาผลประโยชนจาก
ทรัพยสินของมหาวิทยาลัยท้ังท่ีเปนท่ีราชพสัดุตามกฎหมายวาดวยท่ีราชพัสดุและท่ีเปนทรัพยสิน
อ่ืน  

บรรดารายไดและผลประโยชนของมหาวทิยาลัย รวมท้ังผลประโยชนท่ีเกิดจากท่ีราชพัสดุ 
เบ้ียปรับท่ีเกดิจากการผิดสัญญาลาศึกษา และเบ้ียปรับท่ีเกิดจากการผิดสัญญาการซ้ือทรัพยสินหรือ
จางทําของท่ีดาํเนินการโดยใชเงินงบประมาณ ไมเปนรายไดท่ีตองนําสงกระทรวงการคลังตาม
กฎหมายวาดวยเงินคงคลังและกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ 

มาตรา 14 บรรดาอสังหาริมทรัพยท่ีมหาวทิยาลัยไดมาโดยมีผูอุทิศให หรือไดมาโดยการซ้ือ
หรือแลกเปล่ียนจากรายไดของมหาวิทยาลัยต้ังแตวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ ไมถือเปนท่ีราช
พัสดุและใหเปนกรรมสิทธ์ิของมหาวิทยาลัย  

มาตรา 15 บรรดารายไดและทรัพยสินของมหาวิทยาลัยจะตองจดัการเพื่อประโยชนภายใต
วัตถุประสงคของมหาวิทยาลัยตาม มาตรา 7  

เงินและทรัพยสินท่ีมีผูอุทิศใหแกมหาวิทยาลัยจะตองจัดการตามเง่ือนไขท่ีผูอุทิศใหกาํหนด
ไว และตองเปนไปตามวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย แตถามีความจําเปนตองเปล่ียนแปลงเง่ือนไข
ดังกลาว มหาวทิยาลัยตองไดรับความยินยอมจากผูอุทิศใหหรือทายาท หากไมมีทายาทหรือทายาท
ไมปรากฏ จะตองไดรับอนมัุติจากสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 



หมวด 2 การดาํเนินการ 
 
 

มาตรา 16 ใหมหาวิทยาลัยแตละแหงมีสภามหาวิทยาลัย ประกอบดวย 
(1) นายกสภามหาวิทยาลัย ซ่ึงจะทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงต้ัง 
(2) กรรมการสภามหาวิทยาลัยโดยตําแหนง ไดแก อธิการบดี ประธานสภาคณาจารยและ

ขาราชการ และประธานกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
(3) กรรมการสภามหาวิทยาลัยจํานวนส่ีคน ซ่ึงเลือกจากผูดํารงตําแหนงรองอธิการบดี 

คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการศนูย หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนา
หนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ 

(4) กรรมการสภามหาวิทยาลัยจํานวนส่ีคน ซ่ึงเลือกจากคณาจารยประจําของมหาวิทยาลัย 
และมิใชผูดํารงตําแหนงตาม (3)  

(5) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวฒิุจํานวนสิบเอ็ดคน ซ่ึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
แตงต้ังจากบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย โดยคําแนะนําของนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยตาม (2) (3) และ (4) ท้ังนี้ ผูทรงคุณวุฒิดังกลาวตองมาจากผูมีความรูความเช่ียวชาญ
ดานการศึกษา มนุษยศาสตร สังคมศาสตร วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี กฎหมาย การงบประมาณ
และการเงิน การบริหารงานบุคคล การปกครองสวนทองถ่ิน การศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และ
ดานอ่ืนๆ ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยเหน็สมควร ในจํานวนนี้ใหแตงต้ังจากบุคคลในเขตพื้นท่ีบริการ
การศึกษาของมหาวิทยาลัยแตละแหงไมนอยกวากึ่งหนึ่ง 

ใหสภามหาวทิยาลัยแตงต้ังรองอธิการบดีคนหนึ่ง ซ่ึงมิใชกรรมการสภามหาวิทยาลัยตาม (3) 
เปนเลขานุการสภามหาวิทยาลัย โดยคําแนะนําของอธิการบดี 

ใหสภามหาวทิยาลัยเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิคนหนึ่งเปนอุปนายกสภา
มหาวิทยาลัย ทําหนาท่ีแทนนายกสภามหาวิทยาลัยเม่ือนายกสภามหาวทิยาลัยไมอาจปฏิบัติหนาท่ี
ได หรือเม่ือไมมีผูดํารงตําแหนงนายกสภามหาวิทยาลัย  

คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวธีิการไดมาซ่ึงนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยตาม (3) (4) และ (5) ใหเปนไปตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

มาตรา 17 นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยตาม มาตรา 16 (3) (4) และ 
(5) มีวาระการดํารงตําแหนงคราวละสามป  
 
 
 



นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระในวรรคหน่ึงแลว นายกสภามหาวิทยาลัยและ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยตาม มาตรา 16 (3) (4) และ (5) พนจากตําแหนงเม่ือ 

(1) ตาย 
(2) ลาออก 
(3) ขาดคุณสมบัติของการเปนนายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยใน

ประเภทนั้นๆ 
(4) ถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก 
(5) สภามหาวทิยาลัยใหออกเพราะมีความประพฤติเส่ือมเสีย บกพรองตอหนาท่ี หรือหยอน

ความสามารถ 
(6) เปนบุคคลลมละลาย 
(7) เปนคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ 
การพนจากตําแหนงตาม (5) ตองเปนไปตามมติสองในสามของจํานวนกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยเทาท่ีมีอยู 
ในกรณีท่ีนายกสภามหาวิทยาลัย หรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยตาม มาตรา 16 (3) (4) หรือ 

(5) พนจากตําแหนงกอนครบวาระ และไดมีการดําเนนิการใหผูใดดํารงตําแหนงแทนแลว ใหผูนั้น
อยูในตําแหนงเพียงเทากับวาระท่ีเหลืออยูของผูซ่ึงตนแทน แตถาวาระการดํารงตําแหนงเหลืออยู
นอยกวาเกาสิบวันจะไมดําเนินการใหมีผูดํารงตําแหนงแทนกไ็ด ใหสภามหาวิทยาลัยประกอบดวย
กรรมการสภามหาวิทยาลัยเทาท่ีมีอยูมีอํานาจและปฏิบัติหนาท่ีตาม มาตรา 18 ตอไปได 

ในกรณีท่ีนายกสภามหาวิทยาลัย หรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยตาม มาตรา 16 (3) (4) หรือ 
(5) พนจากตําแหนงตามวาระ แตยังมิไดดําเนินการใหไดมาซ่ึงนายกสภามหาวิทยาลัย หรือ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยใหม ใหนายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยซ่ึงพน
จากตําแหนงปฏิบัติหนาท่ีตอไป จนกวาจะไดมีนายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยใหมแลว 

ใหมีการดําเนนิการใหไดมาซ่ึงนายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยตาม 
มาตรา 16 (3) (4) และ (5) ภายในเกาสิบวนันับแตวันท่ีผูนั้นพนจากตําแหนง 

มาตรา 18 สภามหาวิทยาลัยมีอํานาจและหนาท่ีควบคุมดแูลกิจการท่ัวไปของมหาวิทยาลัย 
และโดยเฉพาะใหมีอํานาจและหนาท่ี ดังนี ้

(1) กําหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกีย่วกับการศึกษา การวิจยั การ
ใหบริการทางวิชาการแกสังคม การผลิตและสงเสริมวิทยฐานะครู การทะนุบํารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม การอนุรักษส่ิงแวดลอมและทรัพยากรธรรมชาติ 

(2) ออกกฎ ระเบียบ ประกาศและขอบังคับของมหาวิทยาลัย และอาจมอบใหสวนราชการใด
ในมหาวิทยาลัยเปนผูออกกฎ ระเบียบ ประกาศและขอบังคับสําหรับสวนราชการหรือหนวยงานนั้น



เปนเร่ืองๆ ก็ได 
(3) กํากับมาตรฐานการศึกษา การประกันคุณภาพการศกึษา การเปดสอนของมหาวทิยาลัย 

และติดตามประเมินผลการดาํเนินงานของมหาวิทยาลัย 
(4) อนุมัติใหปริญญา ประกาศนียบัตรบัณฑิตช้ันสูง ประกาศนยีบัตรบัณฑิต อนุปริญญา 

และประกาศนยีบัตร 
(5) พิจารณาการจัดต้ัง การรวมและการยุบเลิกสํานักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ 

วิทยาลัย สถาบัน สํานัก ศูนย สวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ 
รวมท้ังการแบงสวนราชการหรือหนวยงานของสวนราชการดังกลาว 

(6) อนุมัติการรับสถาบันการศึกษาช้ันสูงหรือสถาบันอ่ืนเขาสมทบในมหาวิทยาลัยหรือ
ยกเลิกการสมทบ 

(7) พิจารณาใหความเห็นชอบหลักสูตรการศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานท่ีคณะกรรมการ
การอุดมศึกษากําหนด 

(8) พิจารณาเสนอเร่ืองเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงต้ังและถอดถอนนายกสภา
มหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ อธิการบดี ศาสตราจารย และศาสตราจารย
พิเศษ 

(9) แตงต้ังและถอดถอนรองอธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานัก และ
ผูอํานวยการศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา
คณะ ศาสตราจารยเกยีรติคุณ รองศาสตราจารย รองศาสตราจารยพิเศษ ผูชวยศาสตราจารย ผูชวย
ศาสตราจารยพิเศษ  

(10) แตงต้ังและถอดถอนประธานกรรมการและกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
(11) อนุมัติงบประมาณรายจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
(12) ออกระเบียบและขอบังคับตางๆ เกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจดัหารายไดและ

ผลประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ท้ังนี้ โดยไมขัดหรือแยงกับกฎหมายหรือมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวของ 

(13) พิจารณาดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และตามท่ีคณะกรรมการขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษามอบหมาย 

(14) แตงต้ังคณะกรรมการ คณะอนกุรรมการ หรือบุคคลหน่ึงบุคคลใดเพ่ือพิจารณาและ
เสนอความเหน็ในเร่ืองหน่ึงเร่ืองใด หรือมอบหมายใหปฏิบัติการอยางหน่ึงอยางใดอันอยูในอํานาจ
และหนาท่ีของสภามหาวิทยาลัย 
 



(15) พิจารณาและใหความเห็นชอบในเร่ืองท่ีเกี่ยวกับกจิการของมหาวิทยาลัยตามท่ี
อธิการบดีหรือสภาวิชาการเสนอ และอาจมอบหมายใหอธิการบดีหรือสภาวิชาการปฏิบัติการอยาง
หนึ่งอยางใดอันอยูในอํานาจและหนาท่ีของสภามหาวิทยาลัยได 

(16) สงเสริม สนับสนุนและแสวงหาวิธีการเพื่อพัฒนาความกาวหนาของมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนการปฏิบัติภารกิจรวมกันกับสถาบันอ่ืน 

(17) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนเกีย่วกบักิจการของมหาวิทยาลัยท่ีมิไดระบุใหเปนหนาท่ีของผูใด
โดยเฉพาะ 

มาตรา 19 การประชุมสภามหาวิทยาลัยใหเปนไปตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
มาตรา 20 ใหมหาวิทยาลัยแตละแหงมีสภาวิชาการ ประกอบดวย 
(1) ประธานสภาวิชาการ ไดแก อธิการบดี 
(2) กรรมการสภาวิชาการทีค่ณาจารยประจําเลือกจากผูบริหารหรือคณาจารยประจําคณะ

คณะละหนึ่งคน 
(3) กรรมการสภาวิชาการซ่ึงแตงต้ังจากผูทรงคุณวุฒิจากบุคคลภายนอกมีจํานวนเทากับ

บุคคลตาม (2)  
คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวธีิการเลือกกรรมการสภาวิชาการตาม (2) และ (3) ตลอดจนการ

ประชุมและการดําเนินงานของสภาวิชาการ ใหเปนไปตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
ใหสภาวิชาการแตงต้ังรองอธิการบดีคนหนึ่งเปนกรรมการและเลขานุการสภาวิชาการโดย

คําแนะนําของอธิการบดี 
มาตรา 21 กรรมการสภาวิชาการมีวาระอยูในตําแหนงคราวละสองป และอาจไดรับแตงต้ัง

ใหมอีกได แตจะดํารงตําแหนงเกินสองวาระติดตอกนัมิได 
นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระในวรรคหน่ึงแลว กรรมการสภาวิชาการพนจาก

ตําแหนงเม่ือ 
(1) ตาย 
(2) ลาออก 
(3) ขาดคุณสมบัติของการเปนประธานสภาวิชาการหรือกรรมการสภาวิชาการ 
(4) ถูกจาํคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก 
(5) เปนบุคคลลมละลาย 
(6) เปนคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ 
ในกรณีท่ีกรรมการสภาวิชาการพนจากตําแหนงกอนครบวาระและไดมีการดําเนนิการให

ผูใดดํารงตําแหนงแทนแลว ใหผูนั้นอยูในตําแหนงเพียงเทากับวาระท่ีเหลืออยูของผูซ่ึงตนแทน แต
ถาวาระการดํารงตําแหนงเหลืออยูนอยกวาเกาสิบวัน จะไมดําเนินการเพื่อใหมีผูดํารงตําแหนงแทน 



ก็ได ใหสภาวชิาการประกอบดวยกรรมการสภาวิชาการเทาท่ีมีอยูมีอํานาจและปฏิบัติหนาท่ีตาม 
มาตรา 22 ตอไปได 

ในกรณีท่ีกรรมการสภาวิชาการพนจากตําแหนงตามวาระ แตยังมิไดดําเนินการใหไดมาซ่ึง
กรรมการสภาวิชาการใหม ใหกรรมการสภาวิชาการซ่ึงพนจากตําแหนงปฏิบัติหนาท่ีตอไปจนกวา
จะไดมีการแตงต้ังกรรมการสภาวิชาการข้ึนใหมแลว  

มาตรา 22 สภาวิชาการมีอํานาจและหนาท่ี ดังนี ้
(1) พิจารณาเสนอวิสัยทัศน กําหนดนโยบายวิชาการ และหลักสูตรการเรียนการสอนและ

การวัดผลประเมินผลการศึกษาใหสอดคลองกับวัตถุประสงคและภาระหนาท่ีของมหาวิทยาลัย 
(2) พิจารณาเสนอดําเนนิการเกี่ยวกับการวิจยัการสอน การประเมินผลการสอนและการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 
(3) พิจารณาเสนอการใหปริญญา ประกาศนียบัตรบัณฑติช้ันสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต 

อนุปริญญา และประกาศนยีบัตร 
(4) พิจารณาเสนอการจัดต้ัง ยุบรวม และการยุบเลิกคณะ สถาบัน สํานัก ศูนย สวนราชการ

หรือหนวยงานที่เรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ รวมท้ังการเสนอแบงสวนราชการหรือ
สวนงานในหนวยงานดังกลาว 

(5) พิจารณาเสนอการรับสถาบันวิชาการชัน้สูงหรือสถาบันวิจยัอ่ืนเขาสมทบในมหาวิทยาลัย 
(6) พิจารณาใหความเห็นเกีย่วกับการแตงต้ังและถอดถอนศาสตราจารย รองศาสตราจารย

และผูชวยศาสตราจารย 
(7) พิจารณาใหความเห็นเกีย่วกับการแตงต้ังและถอดถอนศาสตราจารยพิเศษ ศาสตราจารย

เกียรติคุณ รองศาสตราจารยพิเศษ ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ และอาจารยพิเศษ 
(8) แสวงหาวธีิการที่จะทําใหการศึกษา การวิจัย การบริการทางวิชาการแกสังคม การ

ปรับปรุง การถายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี การทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม การพัฒนาทองถ่ิน 
การผลิตและสงเสริมวิทยฐานะครู การอนุรักษส่ิงแวดลอมและทรัพยากรธรรมชาติใหเจริญยิ่งข้ึน 

(9) เสนอแนะแนวทางการประสานงาน การระดมสรรพกําลังเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน การทํา
ขอตกลงระหวางมหาวิทยาลัยในความรวมมือทางวิชาการ ประสานการใชบุคลากร ทรัพยากรและ
ความชํานาญรวมกันในการปฏิบัติหนาท่ีของมหาวทิยาลัยเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน 

(10) พิจารณาใหความเห็นตอสภามหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการงานดานวิชาการของมหาวทิยาลัย 
(11) เสนอความเห็นเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานดานวิชาการของ

มหาวิทยาลัย 
(12) ใหคําปรึกษาแกอธิการบดีและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดี

มอบหมาย 



 
(13) แตงต้ังคณะกรรมการ คณะอนกุรรมการ หรือบุคคลหน่ึงบุคคลใดเพ่ือกระทําการใดๆ 

อันอยูในอํานาจและหนาท่ีของสภาวิชาการ 
 

มาตรา 23 ใหมหาวิทยาลัยแตละแหงมีสภาคณาจารยและขาราชการ ประกอบดวย
ประธานสภาและกรรมการสภาซ่ึงเลือกจากคณาจารยประจํา และขาราชการของมหาวิทยาลัย 

องคประกอบ จํานวน คุณสมบัติ หลักเกณฑและวิธีการไดมา วาระการดํารงตําแหนงและ
การพนจากตําแหนงของประธานสภาและกรรมการสภาตามวรรคหน่ึง ตลอดจนการประชุมของ
สภาคณาจารยและขาราชการและการเรียกประชุมคณาจารยและขาราชการ ใหเปนไปตามขอบังคับ
ของมหาวิทยาลัย 
 

มาตรา 24 สภาคณาจารยและขาราชการมหีนาท่ี ดังนี ้
(1) ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะในกิจการของมหาวิทยาลัยและการพฒันามหาวิทยาลัยตอ

อธิการบดีหรือสภามหาวิทยาลัย 
(2) แสวงหาแนวทางรวมกันเพื่อสงเสริมพัฒนาศักยภาพของคณาจารย และขาราชการในการ

ปฏิบัติหนาท่ี ตามจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 
(3) พิทักษผลประโยชนของมหาวิทยาลัยและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีอธิการบด ีหรือสภา

มหาวิทยาลัยมอบหมาย  
(4) เรียกประชุมคณาจารยและขาราชการเพือ่พจิารณากจิกรรมของมหาวทิยาลัย และนําเสนอ

ความคิดเหน็ตอสภามหาวิทยาลัย 
การปฏิบัติหนาท่ีของสภาคณาจารยและขาราชการถือเปนการปฏิบัติหนาท่ีราชการและการ

ดําเนินการใดๆ ในการปฏิบัติหนาท่ีโดยชอบยอมไดรับความคุมครองและไมเปนเหตุในการ
ดําเนินการทางวินยั 
 

มาตรา 25 ใหมหาวิทยาลัยแตละแหงมีคณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย คณะหนึ่ง
ประกอบดวยประธานกรรมการ ประธานสภานักศึกษา นายกองคการนักศึกษา และกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิจาํนวนหน่ึงซ่ึงสภามหาวิทยาลัยแตงต้ังจากผูมีความรูความเช่ียวชาญดานการศึกษา 
มนุษยศาสตร สังคมศาสตร วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี กฎหมาย การงบประมาณและการเงิน การ
บริหารงานบุคคล การปกครองสวนทองถ่ิน การศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และดานอ่ืนๆ ตามท่ี
สภามหาวิทยาลัยเห็นสมควร ในจํานวนนี้ใหแตงต้ังจากบุคคลในเขตพ้ืนท่ีบริการการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยแตละแหงไมนอยกวากึ่งหนึ่ง 



 
องคประกอบ จํานวน คุณสมบัติ หลักเกณฑและวิธีการไดมา วาระการดํารงตําแหนงและ

การพนจากตําแหนงของกรรมการ ตลอดจนการประชุม วิธีการดําเนนิงานของคณะกรรมการ ให
เปนไปตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
 

มาตรา 26 คณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัยมีหนาท่ี ดังนี ้
(1) สงเสริม สนับสนุน ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะแกมหาวิทยาลัยเพื่อพัฒนาแนว

ทางการดําเนนิงานของมหาวิทยาลัย 
(2) เสนอความเห็นเกี่ยวกับนโยบายและแผนพัฒนาการจัดการอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนา

ทองถ่ิน 
(3) สงเสริมใหมีทุนการศึกษาแกนกัศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยใหมีโอกาสศึกษา ให

มหาวิทยาลัยอันเปนการสนบัสนุนความเสมอภาคในโอกาสทางการศึกษา 
(4) สงเสริม สนับสนุนการสรางสัมพันธภาพและการเรียนรูระหวางมหาวิทยาลัยกับ

ประชาชน 
 

มาตรา 27 ใหมีอธิการบดีคนหนึ่งเปนผูบังคับบัญชาสูงสุดและรับผิดชอบการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัยแตละแหง และจะใหมีรองอธิการบดีหรือผูชวยอธิการบด ีหรือจะมีท้ังรองอธิการบดี
และผูชวยอธิการบดีตามจํานวนท่ีสภามหาวิทยาลัยแตละแหงกําหนด เพื่อทําหนาท่ีและรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานตามท่ีอธิการบดีมอบหมายก็ได 
 

มาตรา 28 อธิการบดีนั้น จะทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงต้ัง โดยคําแนะนําของสภา
มหาวิทยาลัยจากผูมีคุณสมบัติตาม มาตรา 29 

หลักเกณฑ วิธีการไดมา และคุณสมบัติของผูดํารงตําแหนงอธิการบดี ใหเปนไปตาม
ขอบังคับของมหาวิทยาลัย โดยกระบวนการสรรหาซ่ึงตองคํานงึถึงหลักเกณฑดังตอไปนี ้

(1) เปนผูมีความรู ความชํานาญ และคุณสมบัติเหมาะสมกับวัตถุประสงคและภาระหนาท่ี
ของมหาวิทยาลัย และเปนท่ียอมรับนับถือของบุคลากรของมหาวิทยาลัยและบุคคลในทองถ่ินท่ีมี
สวนเกีย่วของกับกิจการของมหาวิทยาลัย 

(2) กระบวนการสรรหาจะตองเนนเร่ืองการมีสวนรวมของบุคลากรของมหาวิทยาลัย และ
บุคคลในทองถ่ินท่ีมีสวนเกีย่วของกับกิจการของมหาวิทยาลัย 
 
 



 
มาตรา 29 อธิการบดีตองสําเร็จการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาจากมหาวิทยาลัย

หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง และไดทําการสอนหรือมีประสบการณดาน
การบริหารมาแลวไมนอยกวาหาปในมหาวทิยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัย
รับรอง หรือเคยดํารงตําแหนงกรรมการสภามหาวิทยาลัยหรือสภาสถาบันอุดมศึกษาอื่นท่ีสภา
มหาวิทยาลัยรับรอง หรือดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงศาสตราจารย รวมท้ังมีคุณสมบัติอ่ืน
และไมมีลักษณะตองหามตามท่ีกําหนดในขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
 

มาตรา 30 อธิการบดีมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละส่ีป และจะทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
แตงต้ังใหมอีกได แตจะดาํรงตําแหนงเกินสองวาระติดตอกันมิได 

นอกจากการพนจากตําแหนงตามวรรคหน่ึง อธิการบดีพนจากตําแหนง เม่ือ 
(1) ตาย 

(2) ลาออก 
(3) สภามหาวทิยาลัยใหออกเพราะมีความประพฤติเส่ือมเสีย หรือบกพรองตอหนาท่ี

หรือหยอนความสามารถ 
(4) ถูกลงโทษทางวนิยัอยางรายแรง หรือถูกส่ังใหออกจากราชการเพราะเหตุมีมลทิน 

หรือมัวหมองในกรณีท่ีถูกสอบสวนทางวนิัยอยางรายแรง 
(5) ถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก 
(6) เปนบุคคลลมละลาย 
(7) เปนคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ 

การใหออกจากตําแหนงตาม (3) ตองมีคะแนนเสียงลงมติไมนอยกวาสองในสามของจาํนวน
กรรมการสภามหาวิทยาลัยท้ังหมดเทาท่ีมีอยู 
 

มาตรา 31 อธิการบดีมีอํานาจและหนาท่ี ดงันี้ 
(1) บริหารกิจการของมหาวทิยาลัยใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ และ

ขอบังคับของทางราชการและของมหาวิทยาลัย ท้ังนี ้ใหสอดคลองกับนโยบายและวตัถุประสงค
ของมหาวิทยาลัย 

(2) ควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสด ุสถานท่ีและทรัพยสินอ่ืนของมหาวิทยาลัย
ใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ และขอบังคับของทางราชการและของมหาวิทยาลัย 

(3) จัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และปฏิบัติตามนโยบายและแผนงาน รวมท้ัง
ติดตามประเมินผลการดําเนนิงานดานตางๆ ของมหาวิทยาลัย 



 
(4) รักษาระเบียบวนิัย จรรยาบรรณ และมารยาทแหงวิชาชีพของขาราชการพลเรือน

ในมหาวิทยาลัย 
(5) เปนผูแทนมหาวิทยาลัยในกิจการท่ัวไป 
(6) เสนอรายงานประจําปเกีย่วกับกิจการดานตางๆ ของมหาวิทยาลัยตอสภา

มหาวิทยาลัย 
(7) แตงต้ังและถอดถอนผูชวยอธิการบดี รองคณบดี รองผูอํานวยการสถาบัน รอง

ผูอํานวยการสํานัก รองผูอํานวยการศูนย รองหัวหนาสวนราชการหรือรองหัวหนาหนวยงานท่ี
เรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ และอาจารยพเิศษ 

(8) สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานของสภาวิชาการ สภาคณาจารยและ
ขาราชการรวมท้ังสงเสริมกิจการนักศึกษา 

(9) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศและขอบังคับของ
มหาวิทยาลัย หรือตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 

มาตรา 32 ใหสภามหาวิทยาลัยแตงต้ังรองอธิการบดีโดยคําแนะนําของอธิการบดีจากผูมี
คุณสมบัติตาม มาตรา 29 

อธิการบดีอาจแตงต้ังผูชวยอธิการบดีจากขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยซ่ึงสําเร็จ
การศกึษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทาจากมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลัยรับรอง และไดทําการสอนหรือมีประสบการณดานการบริหารมาแลวไมนอยกวาสาม
ปในมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวทิยาลัยรับรอง และใหอธิการบดีมีอํานาจ
ถอดถอนผูชวยอธิการบดีได 

เม่ืออธิการบดีพนจากตําแหนง ใหรองอธิการบดีและผูชวยอธิการบดพีนจากตําแหนงดวย 
 

มาตรา 33 ในกรณท่ีีผูดํารงตําแหนงอธิการบดีไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติราชการได ใหรอง
อธิการบดีเปนผูรักษาราชการแทน ถามีรองอธิการบดีหลายคน ใหรองอธิการบดีซ่ึงอธิการบดี
มอบหมายเปนผูรักษาราชการแทน ถาอธิการบดีมิไดมอบหมาย ใหรองอธิการบดีซ่ึงมีอาวุโสสูงสุด
เปนผูรักษาราชการแทน 

ในกรณีท่ีไมมีผูรักษาราชการแทนอธิการบดีตามความในวรรคหน่ึง หรือมีแตไมอาจปฏิบัติ
ราชการได หรือไมมีผูดํารงตําแหนงอธิการบดี ใหสภามหาวิทยาลัยแตงต้ังผูมีคุณสมบัติตาม มาตรา 
29 คนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทนอธิการบดีแตตองไมเกินหนึ่งรอยแปดสิบวัน 
 



 
มาตรา 34 ในวิทยาเขตหน่ึง ใหมีสํานักงานวิทยาเขต โดยมีรองอธิการบดีคนหนึ่งเปน

ผูบังคับบัญชา มีหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารงานของวิทยาเขตนั้นแทนอธิการบดีตามท่ีไดรับ
มอบหมาย และจะใหมีผูชวยอธิการบดีตามจํานวนท่ีสภามหาวิทยาลัยกาํหนด เพื่อทําหนาท่ีและ
รับผิดชอบตามท่ีอธิการบดีมอบหมายก็ได 
 

มาตรา 35 ในบัณฑิตวิทยาลัย ใหมีคณบดเีปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของบัณฑิต
วิทยาลัย และจะใหมีรองคณบดีตามจํานวนท่ีสภามหาวทิยาลัยกําหนด เพื่อทําหนาท่ีและรับผิดชอบ
ตามท่ีคณบดีมอบหมายกไ็ด 
 

มาตรา 36 ในคณะหรือวิทยาลัย ใหมีคณบดีเปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบงานและจะให
มีรองคณบดีตามจํานวนท่ีสภามหาวิทยาลัยกําหนด เพื่อทําหนาท่ีและรับผิดชอบตามท่ีคณบดี
มอบหมายก็ได 
 

มาตรา 37 ใหสภามหาวิทยาลัยแตงต้ังคณบดีจากผูสําเร็จการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรีหรือ
เทียบเทาจากมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง และไดทําการสอน
หรือมีประสบการณดานการบริหารมาแลวไมนอยกวาสามปในมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษา
อ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยรับรอง 

ใหอธิการบดแีตงต้ังรองคณบดีโดยคําแนะนําของคณบดจีากผูมีคุณสมบัติเชนเดยีวกบัคณบด ี
และใหอธิการบดีมีอํานาจถอดถอนรองคณบดีโดยคําแนะนําของคณบด ี
 

มาตรา 38 คณบดีมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละส่ีปและอาจไดรับแตงต้ังใหมอีกได แตจะ
ดํารงตําแหนงเกินสองวาระติดตอกันมิได และใหนําความใน มาตรา 30 วรรคสองและวรรคสาม มา
ใชบังคับแกการพนจากตําแหนงกอนครบวาระของคณบดีโดยอนุโลม 

เม่ือคณบดีพนจากตําแหนง ใหรองคณบดีพนจากตําแหนงดวย  
 

มาตรา 39 การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานในตําแหนงคณบดี ใหเปนไปตาม
ขอบังคับของมหาวิทยาลัย และใหนําบทบัญญัติในหมวด 4 มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 

มาตรา 40 ในกรณีท่ีผูดํารงตําแหนงคณบดีไมอยู หรือไมอาจปฏิบัติราชการได หรือไมมีผู
ดํารงตําแหนงคณบดี ใหอธิการบดีแตงต้ังผูมีคุณสมบัติตาม มาตรา 37 วรรคหน่ึง เปนผูรักษา
ราชการแทนคณบดีแตตองไมเกินหนึ่งรอยแปดสิบวนั 



มาตรา 41 ในสถาบัน สํานัก และศูนย สวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมี
ฐานะเทียบเทาคณะ ใหมีผูอํานวยการ หวัหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานคนหน่ึง เปน
ผูบังคับบัญชารับผิดชอบงานของสวนราชการหรือหนวยงานนั้น และจะใหมีรองผูอํานวยการ รอง
หัวหนาสวนราชการหรือรองหัวหนาหนวยงานนัน้ๆ คนหน่ึง หรือหลายคน เพื่อชวยปฏิบัติงาน
ตามท่ีผูอํานวยการ หวัหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานนัน้มอบหมายกไ็ด 

ใหสวนราชการตาม มาตรา 34 มาตรา 35 และ มาตรา 36 และสวนราชการหรือหนวยงาน
ตามวรรคหน่ึงมีคณะกรรมการประจําสวนราชการนั้นคณะหน่ึง องคประกอบ จํานวน คุณสมบัติ 
หลักเกณฑ และวิธีการไดมา อํานาจและหนาท่ี วาระการดาํรงตําแหนงและการพนจากตําแหนงของ
กรรมการ ตลอดจนการประชุมของคณะกรรมการประจาํสวนราชการและการจดัระบบบริหารงาน
ในสวนราชการดังกลาว ใหเปนไปตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย ท้ังนี้ จะตองมีกรรมการท่ีเปน
ผูทรงคุณวุฒิซ่ึงแตงต้ังจากบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยจาํนวนไมนอยกวาหนึ่งในสาม 
 

มาตรา 42 ผูดํารงตําแหนงอธิการบดี คณบด ีผูอํานวยการ หัวหนาสวนราชการ หรือหวัหนา
หนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ รวมทั้งผูดํารงตําแหนงรองและผูชวยของ
ตําแหนงดังกลาว ตองสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดเต็มเวลา และจะดํารงตําแหนงดังกลาวเกินหนึ่ง
ตําแหนงในขณะเดียวกนัมิได 

ผูดํารงตําแหนงตามวรรคหน่ึงจะรักษาราชการแทนตําแหนงอ่ืนอีกหนึง่ตําแหนงก็ไดแตตอง
ไมเกินหนึ่งรอยแปดสิบวัน  
 

มาตรา 43 ใหมีการสรรหาบุคคลเพ่ือแตงต้ังเปนคณบดี ผูอํานวยการ หัวหนาสวนราชการ
หรือหัวหนาหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
กําหนดในขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
 

มาตรา 44 เพื่อประโยชนในการบริหารราชการในสํานักงาน บัณฑิตวทิยาลัย คณะ สถาบัน 
สํานัก วิทยาลัย ศูนย สวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ อํานาจ
ในการส่ังการอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติการ หรือการดําเนินการอ่ืนใดท่ีอธิการบดจีะพึงปฏิบัติ
หรือดําเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ คําส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองใด 
ถากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ คําส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้นมิไดกําหนดเรือ่ง
การมอบอํานาจไวเปนอยางอ่ืนหรือมิไดหามเร่ืองการมอบอํานาจไว อธิการบดีจะมอบอํานาจโดย 
 
 
 



ทําเปนหนังสือใหผูดํารงตําแหนงคณบดี ผูอํานวยการ หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานท่ี
เรียกช่ืออยางอ่ืน ท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีเฉพาะในราชการของสวน
ราชการนั้นก็ได 

ใหผูปฏิบัติราชการแทนตามวรรคหน่ึง มีอํานาจและหนาท่ีตามท่ีอธิการบดีกําหนด 
 

มาตรา 45 ใหผูรักษาราชการแทนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้มีอํานาจและหนาท่ี
เชนเดยีวกับผูซ่ึงตนแทน 

ในกรณีท่ีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ คําส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีแตงต้ังใหผู
ดํารงตําแหนงใดเปนกรรมการหรือใหมีอํานาจและหนาท่ีอยางใด ใหผูรักษาราชการแทนทําหนาท่ี
กรรมการหรือมีอํานาจและหนาท่ีเชนเดียวกับผูดํารงตําแหนงนัน้ในระหวางท่ีรักษาราชการแทน
ดวย 

 
หมวด 3 

การประสานงานและระดมสรรพกําลังเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน 
 

 
มาตรา 46 เพื่อประโยชนในการประสานงานและระดมสรรพกําลังเพื่อพัฒนาการอุดมศึกษา

ในทองถ่ินของมหาวิทยาลัยใหมีหนวยงานประสานงาน และระดมสรรพกําลังทางการศึกษาในแต
ละมหาวิทยาลัยเพื่อทําขอตกลงระหวางมหาวิทยาลัยในความรวมมือทางวิชาการ ประสานการใช
บุคลากร ทรัพยากรและความชํานาญรวมกันในการปฏิบัติตามภารกิจของมหาวิทยาลัย  
 

มาตรา 47 เพื่อใหการดาํเนินการเปนไปตาม มาตรา 46 ใหคณะกรรมการการอุดมศึกษาจัดให
มีการทําขอตกลงระหวางมหาวิทยาลัย โดยมีคณะกรรมการรวมกันจากทุกมหาวิทยาลัย 

ใหคณะกรรมการรวมกันจากทุกมหาวิทยาลัยมีหนาท่ี ดงันี้ 
(1) จัดใหมีการศึกษาแนวทางในการพัฒนาและสงเสริมการปฏิบัติหนาท่ีของ

มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน 
(2) เสนอนโยบายและแผนพัฒนาการจดัการอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาทองถ่ินตอสภา

มหาวิทยาลัยแตละแหง 
(3) สนับสนุนการผนึกกําลังเพื่อสงเสริมการปฏิบัติตามวัตถุประสงค และภาระหนาท่ี

ของมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน 
 



 
องคประกอบ จํานวน คุณสมบัติ หลักเกณฑและวิธีการไดมา วาระการดํารงตําแหนง และ

การพนจากตําแหนงของกรรมการ ตลอดจนการประชุม วิธีการดําเนนิงานของคณะกรรมการ
รวมกันจากทุกมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามประกาศของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 

มาตรา 48 เพื่อประโยชนในการสงเสริมและสนับสนุนการวิจยัเพื่อการพัฒนาทองถ่ินให
คณะกรรมการรวมกัน จากทุกมหาวิทยาลัยประสานความรวมมือในการวิจัย การแลกเปล่ียนความรู
การสรางสรรคภูมิปญญาในการแกไขปญหาและการพฒันาทองถ่ิน 
 

หมวด 4 
การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 

 
 

มาตรา 49 ใหมีคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวฒิุจากบุคคลภายนอกซ่ึงนายกสภา
มหาวิทยาลัยแตงต้ัง โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย 

องคประกอบ จํานวน คุณสมบัติ หลักเกณฑและวิธีการไดมา วาระการดํารงตําแหนง การพน
จากตําแหนง ตลอดจนวิธีการดําเนินงานของคณะกรรมการ ใหเปนไปตามขอบังคับของ
มหาวิทยาลัย 
 

มาตรา 50 ใหคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยมี
อํานาจและหนาท่ี ในการตรวจสอบ ติดตามและประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการใชจาย
งบประมาณการจัดการศึกษา การวิจยั ดังนี ้

(1) ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยและของอธิการบดีโดยรับฟง
ความคิดเหน็อยางกวางขวางเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาท่ีของมหาวิทยาลัย และของอธิการบดี
ประกอบการประเมินผลงาน 

(2) รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยและของ
อธิการบดีพรอมความเหน็ตอสภามหาวิทยาลัยทุกป 
 
 
 
 



หมวด 5 
ตําแหนงทางวิชาการ 

 
 

มาตรา 51 คณาจารยประจําในมหาวิทยาลัยมีตําแหนงทางวิชาการ ดังนี ้
(1) ศาสตราจารย 
(2) รองศาสตราจารย 
(3) ผูชวยศาสตราจารย 
(4) อาจารย 
ศาสตราจารยนั้น จะทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงต้ังโดยคําแนะนําของสภามหาวิทยาลัย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวธีิการแตงต้ังและถอดถอนคณาจารยประจําตามวรรคหน่ึง ให

เปนไปตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
 

มาตรา 52 คณาจารยพิเศษมีตําแหนงทางวชิาการ ดังนี ้
(1) ศาสตราจารยพิเศษ 
(2) รองศาสตราจารยพิเศษ 
(3) ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ 
(4) อาจารยพิเศษ 
ศาสตราจารยพิเศษน้ัน จะทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงต้ังโดยคําแนะนําของสภา

มหาวิทยาลัยจากผูซ่ึงมิไดเปนคณาจารยประจําของมหาวทิยาลัย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวธีิการแตงต้ังและถอดถอนคณาจารยพิเศษตามวรรคหน่ึง ให

เปนไปตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
 

มาตรา 53 ศาสตราจารยซ่ึงมีความรูความสามารถและความชํานาญเปนพเิศษและพนจาก
ตําแหนงไปโดยไมมีความผิด สภามหาวิทยาลัยอาจแตงต้ังใหเปนศาสตราจารยเกยีรติคุณในสาขาท่ี
ศาสตราจารยผูนั้นมีความเช่ียวชาญเพื่อเปนเกียรติยศได 

คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวธีิการแตงต้ังศาสตราจารยเกยีรติคุณ ใหเปนไปตามขอบังคับของ
มหาวิทยาลัย 
 
 
 



 
มาตรา 54 ใหผูดํารงตําแหนงศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ ศาสตราจารยเกยีรติคุณ รอง

ศาสตราจารย รองศาสตราจารยพิเศษ ผูชวยศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารยพิเศษ มีสิทธิใช
ตําแหนงศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ ศาสตราจารยเกียรติคุณ รองศาสตราจารย รอง
ศาสตราจารยพิเศษ ผูชวยศาสตราจารย หรือผูชวยศาสตราจารยพิเศษ แลวแตกรณ ีเปนคํานําหนา
นามเพื่อแสดงวิทยฐานะไดตลอดไป 

การใชคํานําหนานามตามความในวรรคหนึง่ ใหใชอักษรยอ ดังนี ้
ศาสตราจารย ใชอักษรยอ ศ. 
ศาสตราจารยพิเศษ ใชอักษรยอ ศ. (พิเศษ) 
ศาสตราจารยเกียรติคุณ ใชอักษรยอ ศ. (เกยีรติคุณ) 
รองศาสตราจารย ใชอักษรยอ รศ. 
รองศาสตราจารยพิเศษ ใชอักษรยอ รศ. (พิเศษ) 
ผูชวยศาสตราจารย ใชอักษรยอ ผศ. 
ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ ใชอักษรยอ ผศ. (พิเศษ) 

 
หมวด 6 

ปริญญาและเคร่ืองหมายวิทยฐานะ 
 

 
มาตรา 55 ปริญญามีสามช้ัน คือ  
ปริญญาเอก เรียกวา ดุษฎีบัณฑิต ใชอักษรยอ ด. 
ปริญญาโท เรียกวา มหาบัณฑิต ใชอักษรยอ ม. 
ปริญญาตรี เรียกวา บัณฑติ ใชอักษรยอ บ. 

 
มาตรา 56 มหาวิทยาลัยมีอํานาจใหปริญญาในสาขาวิชาท่ีมีการสอนในมหาวิทยาลัย 
การกําหนดใหสาขาวิชาใดมีปริญญาช้ันใดและจะใชอักษรยอสําหรับสาขาวิชานั้นอยางไร 

ใหตราเปนพระราชกฤษฎีกา 
 

มาตรา 57 สภามหาวิทยาลัยอาจออกขอบังคับกําหนดใหผูสําเร็จการศึกษาช้ันปริญญาตรี
ไดรับปริญญาตรีเกียรตินยิมอันดับหนึ่ง หรือเกียรตินยิมอันดับสองก็ได 
 



 
มาตรา 58 สภามหาวิทยาลัยอาจออกขอบังคับกําหนดใหมีประกาศนยีบัตรบัณฑิตช้ันสูง 

ประกาศนยีบัตรบัณฑิต อนปุริญญา และประกาศนยีบัตรสําหรับสาขาวิชาใดได ดงันี้ 
 (1) ประกาศนยีบัตรบัณฑิตช้ันสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต ออกใหแกผูสําเร็จ

การศึกษาตามหลักสูตรในสาขาวิชาหน่ึงสาขาวิชาใดภายหลังท่ีไดรับปริญญาแลว 
 (2) อนุปริญญา ออกใหแกผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรในสาขาวิชาหนึ่งสาขาวิชา

ใดกอนถึงข้ันไดรับปริญญาตรี 
                        (3) ประกาศนยีบัตร ออกใหแกผูสําเร็จการศึกษาเฉพาะวชิา 
 

มาตรา 59 มหาวิทยาลัยมีอํานาจใหปริญญากิตติมศักดิแ์กบุคคลซ่ึงสภามหาวิทยาลัยเห็นวา
ทรงคุณวุฒิ มีคุณธรรม และมีผลงานท่ีเปนคุณูปการตอสวนรวม สมควรแกปริญญานั้นๆ แตจะให
ปริญญาดังกลาวแกคณาจารยประจํา ผูดํารงตําแหนงตางๆ ในมหาวิทยาลัย นายกสภามหาวิทยาลัย 
กรรมการสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัยในขณะท่ีดํารงตําแหนงนั้น
มิได ท้ังนี้ ตองไมเปนการใหปริญญากิตติมศักดิ์เพื่อแลกกบัผลประโยชนอยางใดอยางหนึ่ง 

ช้ัน สาขาของปริญญากิตติมศักดิ ์และหลักเกณฑการใหปริญญากิตติมศักดิ์ ใหเปนไปตาม
ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
 

มาตรา 60 มหาวิทยาลัยอาจกําหนดใหมีครุยวิทยฐานะหรือเข็มวิทยฐานะเปนเคร่ืองหมาย
แสดงวิทยฐานะของผูไดรับปริญญา ประกาศนียบัตรบัณฑิตช้ันสูง ประกาศนยีบัตรบัณฑิต 
อนุปริญญาและประกาศนียบัตร และอาจกําหนดใหมีครุยประจําตําแหนงนายกสภามหาวิทยาลัย
หรือกรรมการสภามหาวิทยาลัย ครุยประจําตําแหนงผูบริหาร และครุยประจําตําแหนงคณาจารยของ
มหาวิทยาลัยกไ็ด 

การกําหนดลักษณะ ชนิด ประเภทและสวนประกอบของครุยวิทยฐานะ เข็มวิทยฐานะ และ
ครุยประจําตําแหนง ใหตราเปนพระราชกฤษฎีกา 

ครุยวิทยฐานะ เข็มวิทยฐานะ และครุยประจําตําแหนงจะใชในโอกาสใด โดยมีเง่ือนไขอยาง
ใด ใหเปนไปตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
 

มาตรา 61 สภามหาวิทยาลัยอาจกําหนดใหมีตราสัญลักษณ หรือเคร่ืองหมายของ
มหาวิทยาลัยได โดยตราเปนพระราชกฤษฎีกา 
 

มาตรา 62 สภามหาวิทยาลัยอาจออกขอบังคับใหมีเคร่ืองแบบ เคร่ืองหมาย และเคร่ืองแตง
กายนักศึกษาได โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 



หมวด 7 
บทกําหนดโทษ 

 
 

มาตรา 63 ผูใดใชตรา สัญลักษณ ครุยวิทยฐานะ เข็มวิทยฐานะ ครุยประจําตําแหนง 
เคร่ืองแบบ เคร่ืองหมาย หรือเคร่ืองแตงกายนักศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยไมมีสิทธิท่ีจะใช หรือ
แสดงดวยประการใดๆ วา ตนมีตําแหนงใดในมหาวิทยาลัยหรือมีปริญญา ประกาศนยีบัตรบัณฑิต
ช้ันสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต อนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของมหาวิทยาลัย โดยท่ีตนไมมี ถา
ไดกระทําเพื่อใหบุคคลอ่ืนเช่ือวาตนมีสิทธิท่ีจะใชหรือมีตําแหนงหรือมีวิทยฐานะเชนนั้น ตอง
ระวางโทษจําคุกไมเกนิหกเดือน หรือปรับไมเกินหาหม่ืนบาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 
 

มาตรา 64 ผูใด 
(1) ปลอม หรือทําเลียนแบบซ่ึงตราสัญลักษณ หรือเคร่ืองหมายของมหาวิทยาลัย หรือ

สวนราชการหรือหนวยงานของมหาวิทยาลัยไมวาจะทําเปนสีใด หรือทําดวยวิธีใดๆ 
(2) ใชตราสัญลักษณ หรือเคร่ืองหมายของมหาวิทยาลัยหรือสวนราชการ หรือ

หนวยงานของมหาวิทยาลัยปลอม หรือซ่ึงทําเลียนแบบ หรือ 
(3) ใชหรือทําใหปรากฏซ่ึงตราสัญลักษณ หรือเคร่ืองหมายของมหาวิทยาลัย หรือ

สวนราชการหรือหนวยงานของมหาวิทยาลัยท่ีวัตถุหรือสินคาใดๆ โดยไมไดรับอนุญาตจาก
มหาวิทยาลัย 

 ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหนึ่งป หรือปรับไมเกินหนึ่งแสนบาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 
 ถาผูกระทําความผิดตาม (1) เปนผูกระทําความผิดตาม (2) ดวย ใหลงโทษตาม  

(2) แตกระทงเดียว 
 ความผิดตาม (3) เปนความผิดอันยอมความได 

 
บทเฉพาะกาล 

 
 

มาตรา 65 ใหโอนบรรดากิจการ ทรัพยสิน สิทธิท้ังปวง หนี้สิน ขาราชการ ลูกจาง อัตรากําลัง 
เงินงบประมาณและรายไดของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเฉพาะสวนของสํานักงาน
สภาสถาบันราชภัฏ ไปเปนของมหาวิทยาลัยราชภัฏแตละแหงตามพระราชบัญญัตินี้ ท้ังนี้ ตาม
รายการท่ีรัฐมนตรีกําหนด โดยทําเปนประกาศกระทรวง ซ่ึงจะตองดําเนินการใหเสร็จส้ินภายในหก
สิบวันนับแตวนัท่ีพระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ 



ใหขาราชการซึ่งโอนไปตามวรรคหน่ึงเปนขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตาม
กฎหมาย วาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา โดยในระยะเร่ิมแรก ให
ขาราชการดังกลาวยังคงดํารงตําแหนงและรับเงินเดือน ตลอดจนไดรับสิทธิประโยชนเชนเดมิตอไป 
จนกวาจะไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนงตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา 
 

มาตรา 66 ใหผูดํารงตําแหนงนายกสภาประจําสถาบันราชภัฏและกรรมการสภาประจํา
สถาบันราชภัฏตาม พระราชบัญญัติ สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 อยูในวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ใช
บังคับ ปฏิบัติหนาท่ีนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัตินี้
ตอไป จนกวาจะทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงต้ังนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ และมีการเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัตินี้ข้ึนใหม 
ท้ังนี้ ตองไมเกนิหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ 
 

มาตรา 67 ใหสวนราชการของสถาบันราชภัฏตาม พระราชบัญญัติ สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 
ยังคงเปนสวนราชการตอไป จนกวาจะมีการแบงสวนราชการตามพระราชบัญญัตินี้ ท้ังนี้ ตองไม
เกินหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวนัท่ีพระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ 
 

มาตรา 68 ใหผูดํารงตําแหนงอธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
ผูอํานวยการสํานักวจิัย หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเทาคณะตาม พระราชบัญญัติ สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 อยูในวนัท่ีพระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ 
ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงอธิการบดี คณบด ีผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี ผูอํานวยการสํานักวิจยั 
หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะตาม
พระราชบัญญัตินี้ตอไป ท้ังนี้ ตองไมเกนิหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวนัท่ีพระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ 

ใหผูดํารงตําแหนงรองหรือผูชวยของผูดํารงตําแหนงตามวรรคหน่ึง ปฏิบัติหนาท่ีใน
ตําแหนงตอไปจนกวาผูดํารงตําแหนงตามวรรคหน่ึงจะพนจากตําแหนง 

ใหผูปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงตามวรรคหน่ึงดําเนินการใหมีคณะกรรมการประจําสวน
ราชการตาม มาตรา 41 วรรคสอง แลวแตกรณี ภายในหน่ึงรอยแปดสิบวันนับแตวันท่ี
พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ 
 
 
 



 
มาตรา 69 ใหผูซ่ึงเปนศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ รองศาสตราจารย รองศาสตราจารย

พิเศษ ผูชวยศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ และอาจารยประจําของสถาบันราชภัฏแตละ
แหงอยูในวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ มีฐานะเปนศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ รอง
ศาสตราจารย รองศาสตราจารยพิเศษ ผูชวยศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ และอาจารย
ประจําของมหาวิทยาลัยแตละแหงตอไปตามพระราชบัญญัตินี้ 

ใหผูซ่ึงเปนอาจารยพิเศษของสถาบันราชภัฏแตละแหงอยูในวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ ใชบังคับ
เปนอาจารยพเิศษของมหาวทิยาลัยแตละแหงตอไป ตามพระราชบัญญัตินี้จนครบกําหนดที่ไดรับ
แตงต้ัง 
 

มาตรา 70 ในระหวางท่ียังไมมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ และขอบังคับเพื่อปฏิบัติการ
ตามพระราชบัญญัตินี้ออกใชบังคับ ใหนํากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ และขอบังคับ ซ่ึงออกตาม
ความใน พระราชบัญญัติ สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ท่ีใชอยูในวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ มาใช
บังคับโดยอนโุลมเทาท่ีไมขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัตินี้  
 
บัญชีรายช่ือสถาบันราชภัฏท่ีเปล่ียนเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

1. สถาบันราชภัฏกาญจนบุรี  
2. สถาบันราชภัฏกาฬสินธุ  
3. สถาบันราชภัฏกําแพงเพชร 
4. สถาบันราชภัฏจันทรเกษม 
5. สถาบันราชภัฏชัยภูมิ 
6. สถาบันราชภัฏเชียงราย 
7. สถาบันราชภัฏเชียงใหม  
8. สถาบันราชภัฏเทพสตรี  
9. สถาบันราชภัฏธนบุรี 
10. สถาบันราชภัฏนครปฐม  
11. สถาบันราชภัฏนครพนม  
12. สถาบันราชภัฏนครราชสีมา 
13. สถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราช 
14. สถาบันราชภัฏนครสวรรค  
15. สถาบันราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
16. สถาบันราชภัฏบุรีรัมย 



17. สถาบันราชภัฏพระนคร 
18. สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
19. สถาบันราชภัฏพิบูลสงคราม 
20. สถาบันราชภัฏเพชรบุรี 
21. สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ ในพระบรมราชูปถัมภ จังหวดัปทุมธานี 
22. สถาบันราชภัฏเพชรบูรณ 
23. สถาบันราชภัฏภูเกต็ 
24. สถาบันราชภัฏมหาสารคาม 
25. สถาบันราชภัฏยะลา 
26. สถาบันราชภัฏราชนครินทร 
27. สถาบันราชภัฏรอยเอ็ด 
28. สถาบันราชภัฏรําไพพรรณ ี
29. สถาบันราชภัฏเลย 
30. สถาบันราชภัฏลําปาง 
31. สถาบันราชภฏัศรีสะเกษ 
32. สถาบันราชภัฏสกลนคร 
33. สถาบันราชภัฏสงขลา 
34. สถาบันราชภัฏสวนดุสิต 
35. สถาบันราชภัฏสวนสุนนัทา 
36. สถาบันราชภัฏสุราษฎรธานี 
37. สถาบันราชภัฏสุรินทร 
38. สถาบันราชภัฏหมูบานจอมบึง 
39. สถาบันราชภัฏอุดรธานี 
40. สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ 
41. สถาบันราชภัฏอุบลราชธานี 

 
หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใชพระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่ มาตรา 36 แหง

พระราชบัญญัติ การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 บัญญัติใหสถานศึกษาของรัฐท่ีจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาเปนนิติบุคคล และอาจจัดเปนสวนราชการหรือเปนหนวยงานในกํากับของรัฐ ดําเนนิการ
ไดโดยอิสระ สามารถพัฒนาระบบบริหาร และการจดัการท่ีเปนของตนเอง มีความคลองตัว มี
เสรีภาพทางวชิาการ และอยูภายใตการกํากับดูแลของสถานศึกษา ตามกฎหมายวาดวยการจัดต้ัง
สถานศึกษานัน้ๆ ดังนั้น สมควรกําหนดใหสถาบันราชภัฏเปนสถานศึกษาของรัฐท่ีจัดการศึกษา



ระดับปริญญาและเปนนิติบุคคล โดยมีฐานะเปนมหาวทิยาลัยราชภัฏเพื่อทําหนาท่ีเปน
สถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพฒันาทองถ่ิน โดยมีวัตถุประสงคและภาระหนาท่ีในการสงเสริมการเปน
สถาบันอุดมศึกษาท่ีมุงสูความเปนเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐานของภูมิปญญาทองถ่ิน ภูมิปญญาไทย
และภูมิปญญาสากล เพื่อสรางและพัฒนาองคความรู สรางบัณฑิตท่ีมีความรูคูความดี สรางสํานึกใน
คุณคาของวัฒนธรรมทองถ่ินและของชาติ เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู ประสานความ
รวมมือระหวางมหาวิทยาลัย ชุมชนและองคกรอ่ืนเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน ศึกษาแสวงหาแนวทาง
พัฒนาเทคโนโลยีพื้นบานและเทคโนโลยีสมัยใหมใหเหมาะสมกับการดํารงชีวิตและประกอบอาชีพ
ของคนในทองถ่ิน รวมท้ังศึกษาสงเสริม สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริ ท้ังนี้ 
โดยคํานึงถึงการมีสวนรวมของประชาชนในทองถ่ินและสังคม สอดคลองกับนโยบายการบริหาร
และการจดัการศึกษาของรัฐตาม พระราชบัญญัติ การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 จึงจําเปนตองตรา
พระราชบัญญัตินี้ 
 
 
 

ผูรับสนองพระบรมราชโองการ  
พันตํารวจโท ทักษิณ ชินวตัร นายกรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 





















ประวัติผู้เขียน 
 

 1.  ชื่อ-นามสกุล    นายประดิษฐ์  จีนภักดี 
 2. วัน เดือน ปีท่ีเกิด  24 พฤษภาคม 2516 
 3.  สถานที่เกิด   จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 4.  ประวัติการศึกษา  วิทยาศาสตรบัณฑิต 
     สาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
     สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา 
 5.  ตำแหน่งปัจจุบัน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 6.  สถานที่ทำงานปัจจุบัน หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
     กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 




