
        

 
สํานักงาน 

คณะเทคนิคการแพทย มช. 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

รหัส SOP 
ADM-001-68-V1 

หนวยงาน   งานบริหารท่ัวไป หนา 1 / 3 
เรื่อง   การใหบริการอาคารสถานท่ีและยานพาหนะกิจกรรมนอกเวลาราชการ 

 
 

  
 

 
 

แกไขปรับปรุงครั้งท่ี (Revision No.) 1 

วันท่ีเริ่มใช (Start Date) 1 มกราคม 2568 

ผูจัดทํา/ปรับปรุง (Prepare By) นางรุงทิวา มงคลเกิด (หัวหนางานบริหารท่ัวไป) 

ผูตรวจสอบ (Reviewed By) 
รศ.ดร.จนัญญา ปญญามี ทิพยพยอม (รองคณบดี) 
ผศ.ดร.เพ่ือนใจ รัตตากร (ผูชวยคณบด)ี 

ผูอนุมัต ิ(Approved By) ศ.ดร.สาคร พรประเสริฐ (คณบดี) 

 

1. วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนข้ันตอนปฏิบัติงานดานการใหบริการอาคารสถานท่ีและยานพาหนะในการจัดกิจกรรมนอก

เวลาราชการ   

 

2. ผูท่ีเกี่ยวของ 

 - งานบริหารท่ัวไป 

 - งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

 - งานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา  

 - งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ 

 

3. ขอบเขต 

- SOP นี้ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการใหบริการอาคารสถานท่ีและยานพาหนะในการจัด 

  กิจกรรมนอกเวลา 

- ทบทวน SOP นี้ทุก 6 เดือน หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ 

 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

    หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ขออนุญาตใชสถานท่ี/ รถยนต / 

อุปกรณโสตฯ 

หนวยงานขออนุญาตใชสถานท่ี / 
หองเรียน อุปกรณโสต รถยนตคณะฯ   
- กรณีกิจกรรมสาํคัญ ใหเสนอ e-
document  ผานหนวยอาคารสถานท่ี 
และสาํเนาแจงผูรับผิดชอบหลักและ
หัวหนางานท่ีเก่ียวของ   
- กรณีกิจกรรมท่ัวไป ผูรับผิดชอบ
สามารถจองใชหองเรียน/หองประชุม  
และยานพาหนะ ผานระบบของคณะ
เทคนิคการแพทย 

อยางนอย 
1 สัปดาห 

หนวยงานท่ี
จัดกิจกรรม 
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2    
                  

 
หนวยอาคาร 

- นําเสนอ 
เลขานุการ/รองคณบด ี
พิจารณาอนุญาตใช          
สถานท่ี/รถยนต 

- นําเสนอหัวหนางาน
นโยบายแผนฯ พิจารณา
มอบหมายเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

กรณีขอใชหองเรียน  
- หนวยอาคารสถานท่ีประสานงาน
บริการเพ่ือตรวจสอบการใชหองเรยีน  
หากไมมีการเรียนการสอน หนวย
อาคารฯ นําเสนอรองคณบดีดาน
บริหารงานท่ัวไป เพ่ือพิจารณาอนุญาต
ใหใชหองเรียน/หองประชุม  พรอมท้ัง
เสนอช่ือผูดูแลเปด-ปดหอง นอกเวลา
ราชการ 
กรณีขอใชรถยนต 
- หนวยอาคารสถานท่ีตรวจสอบและ
นําเสนอเลขานุการ/รองคณบดอีนุญาต 
กรณีขอใชอุปกรณโสตฯ 
- หนวยอาคารสถานท่ีเสนอหัวหนางาน
นโยบายและแผนฯ พิจารณามอบหมาย
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1-2 
วันทําการ 

หนวยอาคาร
สถานท่ี 

3  
หนวยอาคารฯ แจงการอนุญาต 

ใชสถานท่ี/รถยนต 

เมื่อไดรับอนุญาตแลว หนวยอาคารแจง
ผูรับผิดชอบทราบและดําเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของ 
 
 

1 วันทําการ หนวยอาคาร
สถานท่ี 

4  
หนวยงานท่ีจัดกิจกรรม 

เบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 

 

หนวยงานท่ีจัดกิจกรรม เบิก
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาให
เจาหนาท่ี 

สรุปเบิกราย
เดือน 

หนวยอาคาร
สถานท่ี 

 

5.  กฎ ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ลงวันท่ี 30 มิถุนายน 2566  เรื่อง กําหนดประเภทรายจาย รายการ

และเง่ือนไขการจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 17/2566 (คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํา

การ) 

 

6. ภาคผนวก 

- แนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมนักศึกษานอกเวลาราชการ 
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แนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมนักศึกษานอกเวลาราชการ 

1. ขอใหทุกหนวยงานแจงแผนการจัดกิจกรรมสําคัญ ๆ ไปยังหนวยบริหารงานท่ัวไป เพ่ือรวบรวมและแจง

ฝายวิชาการใหทราบกอนการจัดตารางการใชหองเรียน 

2. การขออนุญาตใชหองเรียน/หองประชุม อุปกรณโสตฯ  และยานพาหนะ ใหดําเนินการกอนการจัด

กิจกรรมลวงหนาอยางนอย 1สัปดาห   โดยเสนอเรื่องผาน e-document  ไปยัง คุณสมพงษ   

ตันติเพชราวรรณ  เพ่ือนําเสนอผูบริหาร พรอมท้ังสําเนาแจงผูเก่ียวของและหัวหนางาน   ทราบในเบื้องตน 

ทางคณะฯ ขอสงวนสิทธิ์ไมอนุญาตการใชพ้ืนท่ีของคณะฯ หากดําเนินการลวงหนานอยกวาเวลาท่ีกําหนด  

ยกเวน  กรณีท่ีถูกยกเลิกการใชสถานท่ีจัดกิจกรรมจากหนวยงานอ่ืนกอนการจัดกิจกรรมนอยกวา  

1 สัปดาห  ใหอยูในดุลยพินิจของผูบริหารคณะเทคนิคการแพทยในการอนุญาตใหใชหองเรียน   

3. กรณีกิจกรรมท่ัวไป ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบจัดกิจกรรม ทําการจองใชหอง และยานพาหนะผานระบบ 

การจองบนเว็บไซตคณะฯ  ดวยตนเอง 

4. กรณียกเลิกการจัดกิจกรรมใหแจงผูเก่ียวของทราบทันที 

5. การจัดกิจกรรมท่ีเกิดในเวลาราชการ ใหผูรับผิดชอบกิจกรรม/ผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนผูตรวจสอบความ

เรียบรอยของหอง   โดยปดคอมพิวเตอร เครื่องปรับอากาศ และอุปกรณไฟฟาทุกชนิด หลังการใชงานเสร็จ 

6. การจัดกิจกรรมท่ีเกิดนอกเวลาราชการ หากคณะฯ ไมสามารถสนับสนุนเจาหนาท่ีปฏิบัติงานนอกเวลา ให

อาจารยท่ีปรึกษาโครงการและนักศึกษาท่ีรับผิดชอบการจัดกิจกรรม  เรียนรูวิธีการใชอุปกรณกับเจาหนาท่ี

กอนการจัดกิจกรรม 

7. กรณีเกิดปญหาระหวางการใชหองเรียนและอุปกรณโสต นอกเวลาราชการ  ใหผูรับผิดชอบกิจกรรมแจง

ปญหาไปยังเจาหนาท่ีตามระบบ  กรณีไมสามารถติดตอเจาหนาท่ีได ใหแจงผูบริหารตามลําดับชั้น 

8. ใหงานบริหารท่ัวไป และงานนโยบายและแผนฯ  จัดใหมีเจาหนาท่ีสําหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกรณี

มีการใชหองเรียน  โดยมีเจาหนาท่ีหลัก และมีเจาหนาท่ีสํารองอยางนอย 2  คน  

          

******************************* 


