
ส ำนักบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 

------------------------------- 
 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ส ำนักบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ 
 

1. งำนบริหำรทั่วไป 
ล ำดับ งำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ กำรแบ่งงำนภำยใน 

1 หน่วยนโยบำยและแผน 
1) ก ำหนดนโยบำย แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

แผนกลยุทธ์ทำงกำรเงิน แผนบริหำรควำมเสี่ยง และแผนอ่ืน ๆ  
2) ปฏิบัติงำนวิเครำะห์ข้อมูลกำรขอและจัดท ำงบประมำณ

แผ่นดิน และงบประมำณรำยได้ 
3) ติดตำมและประเมินผลแผนกลยุทธ์/แผนปฏิบัติรำชกำร

ประจ ำปี แผนกลยุทธ์ทำงกำรเงิน  
แผนบริหำรควำมเสี่ยง และแผนอ่ืน ๆ 

4) ปรับปรุงแผนกลยุทธ์แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี แผนกลยุทธ์
ทำงกำรเงิน แผนบริหำรควำมเสี่ยง และแผนอื่น ๆ 

5) รำยงำนกำรประเมินตนเองตำมเกณฑ์กำรประเมินของสกอ. 
และ สมศ. 

6) กำรวำงแผนกำรจัดกำรทรัพยำกรมนุษย์และกรอบอัตรำก ำลัง 
7) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

- หน่วยนโยบำยและแผน 
- หน่วยธุรกำรและสำรบรรณ 
- หน่วยเลขำนุกำร 
- หน่วยจัดกำรทรัพยำกรมนุษย์ 
- หน่วยกำรเงิน บัญชี 
- หน่วยพัสดุและครุภัณฑ์ 
- หน่วยสื่อสำรองค์กร 
 

2 หน่วยธุรกำรและสำรบรรณ     
1) ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือรำชกำรทุกประเภท 
2) บันทึกค ำวินิจฉัยสั่งกำร 
3) ติดตำมแฟ้มที่เสนอผู้บริหำรและเรื่องจำกหน่วยงำนภำยใน

และภำยนอก 
4) ร่ำงและโต้ตอบหนังสือรำชกำรถึงหน่วยงำนภำยในและ

ภำยนอก 
5) ถ่ำยเอกสำรและอัดส ำเนำหนังสือรำชกำร 
6) จัดเก็บ ค้นหำ ท ำลำย บริกำรยืมหนังสือและเอกสำรต่ำง ๆ 
7) จัดท ำเอกสำรระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Binary 

Documents Enterprise) 
8) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

 

 

 



ล ำดับ งำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ กำรแบ่งงำนภำยใน 
3 หน่วยเลขำนุกำร 

1) ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรและบุคคลที่เก่ียวข้อง 
2) จัดท ำวำระกำรประชุม 
3) สรุปรำยงำนกำรประชุม 
4) ติดต่อประสำนงำน 
5) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

4 หน่วยจัดกำรทรัพยำกรมนุษย์ 
1) ก ำหนดนโยบำย วำงแผนทรัพยำกรมนุษย์ และกรอบ

อัตรำก ำลัง 
2) พัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ 
3) ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
4) บ ำรุง รักษำ และเสริมแรงจูงใจในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
5) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

5 หน่วยกำรเงิน บัญชี 
1) รับ-จ่ำย เงินค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ 
2) จัดท ำบัญชี 3 มิติ และควบคุมบัญชีเงินรำยได้และรำยจ่ำย 
3) จัดท ำงบก ำไร ขำดทุน และงบดุล 
4) จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำเดือน และประจ ำปี 
5) ตรวจสอบและเก็บหลักฐำนเอกสำรเกี่ยวกับกำรเงิน 
6) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

6 หน่วยพัสดุและครุภัณฑ์          
1) ก ำหนดคุณลักษณะพัสดุ ครุภัณฑ์ 
2) จัดซื้อ จัดจ้ำง จัดหำพัสดุ ครุภัณฑ์ 
3) จัดท ำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ตลอดจนกำรดูแล ซ่อมแซม 

บ ำรุงรักษำ 
4) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

 
  



ล ำดับ งำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ กำรแบ่งงำนภำยใน 
7 หน่วยสื่อสำรองค์กร 

1) ข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ 
1.1 รวบรวมข้อมูลกำรด ำเนินกำรงำนบริกำรวิชำกำรและจัดหำ

รำยได้ 
1.2 ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรและจัดหำ

รำยได้ให้เข้ำถึงกลุ่มเป้ำหมำย 
1.3 ประสำนงำนกับสื่อต่ำง ๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล ข่ำวสำร 
1.4 จัดท ำฐำนข้อมูลควำมเชี่ยวชำญเฉพำะทำงของหน่วยงำน/

บุคคลทั้งภำยในและภำยนอก 
1.5 จดัท ำฐำนข้อมูลงำนบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ 
1.6 จัดท ำจดหมำยข่ำวหรือสื่อประชำสัมพันธ์ผ่ำนช่องทำงท่ี

หลำกหลำย 
1.7 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

2) พัฒนำเครือข่ำยกำรบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ 
2.1 ประสำนงำนและสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกับหน่วยงำน

ภำยใน ทั้งระดับคณะ/ศูนย์/ส ำนัก ในกำรเสริมสร้ำงควำม
เข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่นและเครือข่ำยกำรบริกำรวิชำกำร 

2.2 สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำยนอก ทั้งภำครัฐ 
ภำคเอกชน ภำคธุรกิจ ภำคประชำสังคม กลุ่มวิสำหกิจชุมชน 
ชุมชน ภำคประชำชน ฯลฯ 

2.3 จัดท ำทะเบียนเครือข่ำยกำรบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ 
ของหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก เพื่อส่งเสริมให้มีควำม
ร่วมมือกับชุมชนหรือภำครัฐและเอกชนหรือหน่วยงำนวิชำชีพ 

2.4 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

 
  



2. งำนบริกำรวิชำกำรแก่สังคมและท้องถิ่น 
ล ำดับ งำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ กำรแบ่งงำนภำยใน 

1 หน่วยบริกำรวิชำกำร 
1) วำงแผนและพัฒนำงำนบริกำรวิชำกำร 

1.1 ส ำรวจควำมต้องกำรรับบริกำรวิชำกำร 
1.2 จัดท ำโครงกำร/กิจกรรมกำรบริกำรวิชำกำร 
1.3 จัดท ำและพัฒนำคู่มือกำรให้บริกำรวิชำกำร 
1.4 โครงกำรพิเศษ 

งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
2) บูรณำกำรงำนบริกำรวิชำกำร 

2.1 ส ำรวจควำมต้องกำรรับบริกำรวิชำกำร 
2.2 ประสำนงำนกับคณะ/ศูนย์/ส ำนักในกำรจัดท ำแผนและ

บูรณำกำรงำนบริกำรวิชำกำรให้สอดคล้องกับพันธกิจต่ำง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

2.3 ส่งเสริมกำรบูรณำกำรงำนบริกำรวิชำกำรกับกำรเรียนกำร
สอนและ/หรือกำรวิจัย 

2.4 รวบรวม สังเครำะห์ ติดตำมผลควำมส ำเร็จของกำรบูรณำ
กำรงำนบริกำรวิชำกำรกับกำรเรียนกำรสอนและ/หรือกำร
วิจัยเพื่อน ำผลไปปรับปรุง 

2.5 ส่งเสริมกำรน ำควำมรู้และประสบกำรณ์จำกกำรให้บริกำร
วิชำกำรไปใช้ในพัฒนำกำรเรียนกำรสอนและ/หรือกำรวิจัย 

2.6 ส่งเสริมให้มีกำรถ่ำยทอดผลงำนบริกำรวิชำกำรภำยใน
สถำบันและเผยแพร่สู่สำธำรณชน 

2.7 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
3) จัดกำรควำมรู้และประเมินโครงกำรบริกำรวิชำกำร 

3.1 จัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้กำรบริกำรวิชำกำร 
3.2 จัดท ำ/โครงกำร/กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้และบริกำร

วิชำกำร 
3.3 ติดตำมรวบรวมกำรรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรม กำรจัดกำร

ควำมรู้บริกำรวิชำกำร และจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง
ด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ 

3.4 ประเมินประโยชน์หรือผลกระทบของกำรให้บริกำรวิชำกำร 
3.5 เผยแพร่องค์ควำมรู้แก่หน่วยงำน/บุคคลทั้งภำยในและ

ภำยนอก 
3.6 ยกย่องหน่วยงำน/บุคคลดีเด่นด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้และงำน

บริกำรวิชำกำร  
3.7 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

- หน่วยบริกำรวิชำกำร 
- หน่วยฝึกอบรม 
- หน่วยสร้ำงสรรค์หลักสูตรและ
ให้ค ำปรึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ล ำดับ งำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ กำรแบ่งงำนภำยใน 
2 หน่วยฝึกอบรม 

1) ฝึกอบรม 
1.1 ติดต่อประสำนงำนกับวิทยำกรภำยในและภำยนอก ในกำรจัด

ฝึกอบรมและสร้ำงสรรค์หลักสูตร 
1.2 ฝึกอบรมทำงวิชำกำรหรือวิชำชีพในสำขำต่ำงๆ ให้กับ

หน่วยงำน/บุคคลทั้งภำยในและภำยนอก 
1.3 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

2) ประเมินโครงกำรฝึกอบรม 
2.1 ติดตำมและประเมินโครงกำรฝึกอบรม 
2.2 จัดท ำรำยงำนผลกำรฝึกอบรม 
2.3 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

3 หน่วยสร้ำงสรรค์หลักสูตรและให้ค ำปรึกษำ 
1)พัฒนำและจัดท ำหลักสูตรฝึกอบรม 
2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเพ่ือกำรพัฒนำ
หลักสูตร 
3) ประเมินหลักสูตรฝึกอบรม 
4) ให้ค ำปรึกษำในกำรวิเครำะห์ควำมต้องกำรพัฒนำ จัดท ำหลักสูตร
ฝึกอบรม และกำรศึกษำดูงำน 
5) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

 
  



3. งำนจัดหำรำยได้ 
ล ำดับ งำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ กำรแบ่งงำนภำยใน 

1 ศูนย์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพทำงธุรกิจ (อำคำรน  ำเพชร) 
1) ให้บริกำรห้องพัก ห้องประชุมสัมมนำ ห้องเคำะรำคำ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Auction) 
2) วำงแผนกำรตลำดหรือประชำสัมพันธ์ศูนย์ฝึกประสบกำรณ์

วิชำชีพทำงธุรกิจ (อำคำรน้ ำเพชร) 
3) จัดท ำรำยรับ-รำยจ่ำย ของศูนย์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพทำง

ธุรกิจ (อำคำรน้ ำเพชร) 
4) จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของศูนย์ฝึก

ประสบกำรณ์วิชำชีพทำงธุรกิจ  
(อำคำรน้ ำเพชร) 

5) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

- ศูนย์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ
ทำงธุรกิจ (อำคำรน้ ำเพชร) 
- หน่วยบริกำรห้องประชุม
มหำวิทยำลัยฯ 
- หน่วยบริกำรชุดครุยปริญญำ 
- ร้ำนค้ำกิจกรรมสหกรณ์ 
- โรงอำหำรและบริหำรพื้นที่
เพ่ือประกอบธุรกิจ 
- น้ ำดื่มเพชรรำชภัฏ 

2 หน่วยบริกำรห้องประชุมมหำวิทยำลัยฯ 
1) ให้บริกำรห้องประชุมสัมมนำ และห้องจัดเลี้ยง กับหน่วยงำน

ทั้งภำยในและภำยนอก 
2) วำงแผนกำรตลำดหรือประชำสัมพันธ์กำรให้บริกำรห้อง

ประชุมมหำวิทยำลัยฯ 
3) จัดท ำรำยรับ-รำยจ่ำย ของงำนให้บริกำรห้องประชุม

มหำวิทยำลัยฯ 
4) จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของงำนให้บริกำร

ห้องประชุมมหำวิทยำลัยฯ 
5) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

3 หน่วยบริกำรชุดครุยปริญญำ 
1) ให้บริกำรชุดครุยปริญญำ 
2) วำงแผนกำรตลำดหรือประชำสัมพันธ์กำรให้บริกำรชุดครุย

ปริญญำ 
3) จัดท ำรำยรับ-รำยจ่ำย ของงำนให้บริกำรชุดครุยปริญญำ 
4) จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของงำนให้บริกำรชุด

ครุยปริญญำ 
5) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

 
  



ล ำดับ งำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ กำรแบ่งงำนภำยใน 
4 ร้ำนค้ำกิจกรรมสหกรณ์ 

1) จัดหำสินค้ำอุปโภคและบริโภค เพ่ือจ ำหน่ำยให้กับนักศึกษำ 
บุคลำกร และหน่วยงำนภำยใน 

2) วำงแผนกำรตลำดหรือประชำสัมพันธ์ร้ำนค้ำกิจกรรมสหกรณ์ 
3) จัดท ำรำยรับ-รำยจ่ำย ของงำนร้ำนค้ำกิจกรรมสหกรณ์ 
4) จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของงำนร้ำนค้ำ

กิจกรรมสหกรณ์ 
5) จัดสรรเงินปันผลและเงินเฉลี่ยคืนให้กับสมำชิก 
6) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

5 โรงอำหำรและบริหำรพื นที่เพื่อประกอบธุรกิจ 
1) ให้บริกำรเช่ำพ้ืนที่จ ำหน่ำยอำหำรและเครื่องดื่ม ตลอดจน

พ้ืนที่อ่ืน ๆ ในเชิงธุรกิจ 
2) วำงแผนกำรตลำดหรือประชำสัมพันธ์โรงอำหำรและบริหำร

พ้ืนที่เพ่ือประกอบธุรกิจ 
3) ให้บริกำรเช่ำพ้ืนที่ประกอบธุรกิจหรือด ำเนินกำรใช้พื้นที่ในกำร

ประกอบธุรกิจ 
4) จัดท ำรำยรับ-รำยจ่ำยของงำนโรงอำหำรและบริหำรพ้ืนที่เพ่ือ

ประกอบธุรกิจ 
5) จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของงำนโรงอำหำร

และบริหำรพื้นที่เพ่ือประกอบธุรกิจ 
6) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

6 น  ำดื่มเพชรรำชภัฏ 
1) ผลิตน้ ำดื่ม 
2) ท ำกำรตลำดและประชำสัมพันธ์น้ ำดื่ม 
3) จัดท ำรำยรับ-รำยจ่ำยของงำนน้ ำดื่มเพชรรำชภัฏ 
4) จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของงำนน้ ำดื่มเพชร

รำชภัฏ 
5) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

 
 
 


