
 
 
 
 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
วาดวย การจดับริการและการจัดการรายไดในสํานกัวิทยบริการและ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

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

เพื่อใหการจัดบริการและการจัดการรายไดในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศดําเนินไปดวยความถูกตอง มีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพ  

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๘(๒) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ และโดยมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ในคราวประชุม 
คร้ังที่ ๒/๒๕๕๑ เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๑ จึงไดวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้  เรียกวา ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
วาดวยการจัดบริการและการจัดการรายไดในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
พ.ศ.๒๕๕๐ 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศนี้เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกบรรดาระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือคําสั่งใดที่ขัดหรือแยง

กับระเบียบนี้  และใหใชระเบียบนี้แทน 
ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
 “มหาวิทยาลัย”  หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 “อธิการบดี”  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 “สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ”  หมายถึง  สํานักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ  ที่เปนสวนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 “การจัดบริการ”  หมายถึง  การดําเนินการเพื่อใหมีบริการดานตาง ๆ  

ในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดแก การถายเอกสาร การซอมหนังสือ การเย็บเลม
หนังสือ การเขาปก  การทําปกหนังสือหรือเอกสาร การสืบคนขอมูลจากเครือขาย การใหบริการ
บุคคลภายนอก คาปรับ  คาเชาหอง  คาเชาอุปกรณ  คาบริการพิมพ  คาอุปกรณเสริม รวมทั้ง 
การใหบริการอื่นในทํานองนี้ และกรณีที่มีการเรียกเก็บคาบริการในแตละครั้งจากผูใชบริการ 
ตามที่คณะกรรมการดําเนินงานเห็นชอบ 



 ๒

 “รายได”  หมายถึง  เงินที่ไดเรียกเก็บจากการจัดบริการที่จัดขึ้นใน 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 “การจัดการรายได”  หมายถึง  การนํารายไดไปดําเนินการใชจายในการ
จัดซื้อจัดจาง  และ/หรือนิติกรรมอื่นเพื่อวัตถุประสงคที่เกี่ยวกับการจัดบริการ รวมทั้งการเก็บรักษา 
การจัดสรรใหมหาวิทยาลัย 

 “คณะกรรมการ”  หมายถึง  คณะกรรมการดําเนินงานการจัดบริการและ
การจัดการรายไดในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
หมวด ๑ 

คณะกรรมการดําเนินงาน 
 

ขอ ๕ ใหมีมหาวิทยาลัยแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ประกอบดวย  
(๑) ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปน

ประธานโดยตําแหนง 
(๒) รองผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คัดเลือกกันเอง  ๑ คน เปนรองประธาน 
(๓) ผูแทนผูบริหารคณะคัดเลือกกันเอง ๑ คน เปนกรรมการ 
(๔) ผูแทนจากคณาจารยตามขอบังคับสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ วาดวยคณะกรรมการประจําสํานักคัดเลือกกันเอง  ๑ คน  
(๕) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ๑ คน เปนเลขานุการโดยตําแหนง 
 ใหคณะกรรมการมีวาระในการดํารงตําแหนงสองป และอาจไดรับการ

แตงตั้งใหมอีกได แตจะดํารงตําแหนงเกินสองวาระติดตอกันไมไดยกเวนกรรมการโดยตําแหนง 
ขอ ๖ คณะกรรมการ  มีอํานาจและหนาที่  ดังตอไปนี้ 

(๑) วางแผนและประมาณการรายรับรายจายในการจัดดําเนินการ
จัดบริการ การกําหนดคาบริการในอัตราที่เหมาะสมและเปนธรรม 

(๒) ปฏิบัติตามนโยบาย  คําแนะนําหรือขอเสนอแนะของอธิการบดี  
หรือผูที่อธิการบดีมอบหมาย 

(๓) จัดซื้อจัดหา รวมทั้งเก็บรักษาซอมบํารุง เกี่ยวกับวัสดุครุภัณฑที่ใช
ในการจัดบริการ 

(๔) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในการจัดบริการ 



 ๓

(๕) อนุมัติการจัดซื้อจัดจางครั้งละไมเกิน  ๘๐,๐๐๐  บาท  กรณีที่เกิน
วงเงินนี้ใหขออนุมัติตออธิการบดี 

(๖) จัดทําบัญชีรายรับรายจายใหเปนปจจุบัน 
(๗) รายงานผลการปฏิ บั ติงานตออธิการบดีหรือผูที่อธิการบดี

มอบหมายอยางนอยภาคเรียนละหนึ่งครั้ง 
(๘) รายงานฐานะการเงิน   รายรับรายจายตออธิการบดีห รือ 

ผูที่อธิการบดีมอบหมายอยางนอยปการศึกษาละหนึ่งครั้ง 
(๙) กําหนดวิธีการดําเนินงานในการปฏิบัติหรือติดตามควบคุมดูแล

งานดานตาง ๆ  เพื่อการจัดบริการตามที่เห็นสมควรก็ได 
(๑๐) พิจารณาและออกประกาศกําหนดอัตราคาบริการในสํานัก 

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
(๑๑) อนุมัติและหรือส่ังจายหรือถอนเงินจากบัญชีเงินฝาก  ไดคร้ังละ 

ไม เกิน  ๕๐ ,๐๐๐   บาท   กรณีเกินวงเงินนี้หากได ดําเนินการตามขั้นตอนดังกําหนดไว 
ในระเบียบนี้แลว   จึงอนุมัติส่ังจายหรือถอนเงินไดแลวแตกรณี 

(๑๒) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
ขอ ๗ นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระแลว คณะกรรมการพนจาก

ตําแหนงเมื่อ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ประธานกรรมการพนจากตําแหนง 
(๔) มหาวิทยาลัยมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคณะใหม 

 
หมวด ๒ 

รายไดและการจัดการรายได 
 

ขอ ๘ รายไดที่เรียกเก็บไดจากการจัดบริการ  ไดแก 
(๑) คาบริการถายเอกสาร 
(๒) คาบริการเขาปก  เย็บเลม  หุมปก  และซอมหนังสือหรือเอกสาร 
(๓) คาบริการสืบคนขอมูลจากเครือขายภายนอก 
(๔) คาปรับคืนหนังสือยืมเกินกําหนดสง  คาทําบัตรสมาชิกเนื่องจาก

หายหรือทําชํารุดเวนแตชํารุดตามสภาพ 



 ๔

(๕) คาเชาหอง 
(๖) คาเชาอุปกรณ 
(๗) คาบริการพิมพ 
(๘) คาอุปกรณเสริม 
(๙) คาบริการในการจัดบริการอื่นที่คณะกรรมการดําเนินงาน

เห็นสมควร 
(๑๐) คาจัดบริการใหดําเนินการตามประกาศของมหาวิทยาลัย  

ขอ ๙ การจายเงินรายไดอาจจายเพื่อการจัดบริการได  ดังนี้ 
(๑) คาวัสดุ  คาครุภัณฑ  คาซอมบํารุงครุภัณฑและคาเชาทรัพยสิน 
(๒) คาปฏิบัติงานนอกเวลา 
(๓) คาสาธารณูปโภค 
(๔) คาใชจายในการจัดบริการอื่นตามที่คณะกรรมการดําเนิน

เห็นสมควร 
ขอ ๑๐ การจัดการรายได  ใหมีการดําเนินการดังนี้ 

(๑) การรับเงินรายได  ตองออกใบเสร็จหรือทําหลักฐานการรับเงินไว
เปนหนังสือใหประธานคณะกรรมการหรือมอบหมายใหเจาหนาที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเปนการ
เฉพาะ  เปนผูนับเงินรายไดประจําวัน  แตประธานคณะกรรมการหรือเจาหนาที่บุคคลซึ่งไดรับ
มอบหมายเปนการเฉพาะตองลงชื่อรับรองในใบบันทึกการนับเงินประจําวันทุกครั้ง 

(๒) การจายเงินรายได  ตองมีใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานที่แสดงถึง
การจายเงินตามแบบที่คณะกรรมการดําเนินงานกําหนด 

(๓) ใหมีการกันเงินรายไดประจําวันไว  รอยละ ๑๐  ของเงินรายได
ประจําวัน เพื่อสงเปนเงินบํารุงการศึกษาโดยรวมสงภายใน ๗ วัน  นับแตวันสิ้นเดือนที่มีรายได 

(๔) นอกจากที่มีกําหนดไวเปนการเฉพาะในระเบียบนี้ รายไดที่ไมตอง
นําสงเปนเงินบํารุงการศึกษา ใหนําไปฝากธนาคาร โดยใหมีชื่อคณะกรรมการลงนามในบัญชีเงิน
ฝาก  ๓  คน และลงชื่อถอน ๒ ใน  ๓  คน 

(๕) การจายเงินคาปฏิบัติงานนอกเวลา ใหจายไดเฉพาะที่ทํางานนอก
เวลาปกติเฉพาะที่จําเปน  และทํางานไมนอยกวาวันละ  ๓  ชั่วโมง ใหจายไดวันละไมเกิน  
๒๐๐ บาท/คน  จํานวนวันและจํานวนคนปฏิบัติงานนอกเวลา  ใหคํานึงถึงความประหยัดและ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเปนสําคัญ 



 ๕

ขอ ๑๑ ใหกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ จัดทําบัญชีรายรับรายจาย 
เงินรายไดจากการจัดบริการทุก ๆ หนึ่งรอบปการศึกษา  เพื่อเสนอใหคณะกรรมการทราบ 
ในเบื้องตน 

ขอ ๑๒ ใหมหาวิทยาลัยแตงตั้งผูตรวจสอบบัญชีอยางนอย ๑ คน  จากอาจารย
หรือขาราชการที่ เห็นวาสมควรและเหมาะสม   และใหรายงานผลการตรวจสอบบัญชี 
ตอมหาวิทยาลัยโดยตรง 

ใหผูตรวจสอบบัญชีดําเนินการตรวจสอบบัญชี  และรายงานคณะกรรมการ
ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันสิ้นปการศึกษา และใหประธานคณะกรรมการ นําเสนอรายงาน 
การตรวจสอบบัญชีภายใน ๑๕ วัน  ตออธิการบดีอีกทางหนึ่ง  นับแตวันที่ได รับรายงาน 
จากผูตรวจสอบบัญชี 

ขอ ๑๓ กรณีที่ ยั ง ไม ไดมี การแต งตั้ งคณะกรรมการใหมตามระเบียบนี้  
ใหคณะกรรมการดําเนินงานที่มีอยูกอน ปฏิบัติหนาที่ตอไปจนกวาจะมีการแตงตั้งคณะกรรมการ
ตามระเบียบนี้ 

ขอ ๑๔ ใหอธิการบดีรักษาการและมีอํานาจในการวินิจฉัยตีความ ในกรณีที่เกิด
ปญหาในการบังคับใชใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

 
  ประกาศ ณ วนัที ่              มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 
 

  ( นายอารีย   วงศอารยะ ) 
  นายกสภามหาวทิยาลยัราชภัฏพระนครศรีอยุธยา   


