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1. ควำมเป็นมำ / ควำมจ ำเป็น / ควำมส ำคัญ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นมหาวิทยาลัยที่ตั้งขึ้นในส่วนภูมิภาคเป็นแห่งแรกของประเทศไทย ตาม

นโยบายของรัฐบาลและความต้องการของประชาชนในภาคเหนือที่จะขยายโอกาสการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

ให้กระจายออกสู่ท้องถิ่น โดยมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ได้รับอนุมัติให้จัดตั้งขึ้น เมื่อปี พ.ศ. 2503  และเริ่มเปิดทำ

การเรียนการสอนในเดือนมิถุนายน พ.ศ. 2507 เพื่อตอบสนองต่อความต้องการบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์

สุขภาพ ที ่มีความรู ้ความสามารถเหมาะสมเพื ่อให้บริการสุขภาพแก่ประชาชน และในปี พ.ศ. 2509 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และคณะแพทยศาสตร์ ได้ร่วมกันจัดตั้งภาควิชาเทคนิคการแพทย์ขึ้น และได้รับอนุมัติให้

เป็นภาควิชาเมื่อปี พ.ศ. 2510 ต่อมาในปี พ.ศ. 2512  คณะแพทยศาสตร์ ได้เห็นชอบให้ภาควิชาเทคนิค

การแพทย์ จัดทำโครงการจัดตั้งคณะเทคนิคการแพทย์ เพื่อรับผิดชอบผลิตบัณฑิตในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์

สุขภาพ ออกไปรองรับงานในเขตภาคเหนือ ซึ่งได้รับอนุมัติให้เป็นคณะเทคนิคการแพทย์ ในปี พ.ศ. 2519 โดย

นับแต่ก่อตั้งจนถึงปัจจุบัน 

ในการนี้ คณะเทคนิคการแพทย์ จึงเห็นสมควรให้มีการจัดกิจกรรมงานวันคล้ายวันสถานปาคณะ

เทคนิคการแพทย์เป็นประจำทุกปี โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อความเป็นสิริมงคลแก่คณาจารย์และนักศึกษา และ

เพื่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ และเพื่อให้การจัดงานวันคล้ายวันสถาปนาคณะเทคนิคการแพทย์เป็น

มาตรฐานเดียวกัน ผู้จัดทำจึงได้จัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) 

เล่มนี้ขึ ้นมา เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และลดความผิดพลาดที่เกิดขึ้นในการ

ปฏิบัติงาน  
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2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานด้านกระบวนการจัดงานวันคล้ายวันสถาปนาคณะเทคนิค

การแพทย ์

 2.2 เพ่ือเป็นคู่มือที่แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคนได้รับทราบ

และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ใช้เป็นแนวทางสำหรับการจัดงานวันคล้ายวันสถาปนาคณะเทคนิคการแพทย์ ซึ่งครอบคลุม

กระบวนการตั ้งแต่การพิจารณากำหนดวันจัดงาน การเชิญบุคลากรร่วมงาน การจัดเตรียมสถานที่  การ

จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม การจัดวางของสักการะ รวมไปถึงการสรุปค่าใช้จ่ายหลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรม 

โดยมุ่งเน้นให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และสอดคล้องกับระเบียบที่เก่ียวข้อง  

4. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

- งานบริหารทั่วไป  

- คณะกรรมการศิลปวัฒนธรรมคุณธรรมและจริยธรรม คณะเทคนิคการแพทย์ 
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5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำม ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

 

ขอความเห็นชอบจากท่ีประชุม
ผู้บริหารเพื่อพิจารณาก าหนดวันจดั
งาน  

1 วัน เลขานกุาร
คณะฯ 

  
 
 
 

จัดท า โครงการและขออนุมั ติ จั ด
โ ค ร ง ก า ร บ น ร ะ บ บ  AMS One 
Planning พร้อมยืมเงินทดรองจ่าย 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน 

  
 
 
 

จั ด ท า ห นั ง สื อ เ ชิ ญ อ ดี ต ค ณ บ ดี   
ผู้เกษียณอายุ คณบดีกลุ่มวิทยาศาสตร์
สุขภาพ ผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
วิทยาศาสตร์สุขภาพ และ คณบดีคณะ
สาธารณสุขศาสตร์ เพื่อร่วมงาน 

2 วัน ผู้ปฏิบัติงาน 

  
 
 
 
 
 

แจ้งเวียนบุคลากรรับทราบการจดั
กิจกรรมและเชิญชวนร่วมท าบุญตาม
จิตศรัทธา 
 

30 นาที ผู้ปฏิบัติงาน 

  
 
 
 

จัดเตรียมเครื่องสักการะ เช่น ผ้า
บังสุกุล สายสญิจน์ ธูป เทียน กรวย
ดอกไม้ พวงมาลยั ฯลฯ  

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน 

  
 
 
 

จัดเตรียมชุดเครื่องไทยธรรมและ
ปัจจัยถวายพระสงฆ ์

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน 

รับทราบข้อมลูก าหนดวันจดังาน 

จัดท าโครงการ 

จัดท าหนังสือเชิญร่วมงาน 

แจ้งบุคลากรทราบผ่านทาง
ระบบ 

CMU e-Document และ
ช่องทาง Line OA ของคณะฯ  

 

จัดเตรียมเครื่องสักการะ 

จัดเตรียมชุดเครื่องไทยธรรม

และปัจจยัถวายพระสงฆ์ 
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จัดเตรียมของที่ระลึกส าหรับมอบให้
แขกผู้มีเกียรติ คณบดีกลุ่มวิทยฯ์ 
สุขภาพ และบุคลากรที่มาร่วมงาน  
 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน 

  
 
 
 
 

จัดเตรียมระบบลงทะเบียน CMU 
Mobile 

30 นาที ผู้ปฏิบัติงาน 

  
 
 
 
 

จัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ให้เพียงพอส าหรับผู้ร่วมงาน 

3 ช่ัวโมง ผู้ปฏิบัติงาน  

  
 
 
 

จัดเตรียมน  าส าหรับกรวดน  า 5นาที ผู้ปฏิบัติงาน / 
กรรมการ

ศิลปวัฒนธรรม 

  
 
 
 

จัดเตรียมดอกไมส้ าหรับตกแต่ง
สถานท่ี และจดัเตรียมดอกไม้ใส่แจกัน 
ตามจุด ดังนี  
- องค์พระ 2  
- พระภูมิ 4  
- โต๊ะหมู่บูชา 2  

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน / 
กรรมการ

ศิลปวัฒนธรรม 

  
 
 
 

จัดเตรียมพานผลไมส้ าหรบัถวายองค์
พระพุทธสันติปฏิมา 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน / 
กรรมการ

ศิลปวัฒนธรรม 

  
 
 
 

จัดเตรียมสถานท่ีบริเวณห้องประชุม 
ศ.เกียรติคุณ นพ.ชัยโรจน์ แสงอุดม 
และ ห้องบรรยาย 1 ส าหรับวาง
อาหาร 

4 ช่ัวโมง  ผู้ปฏิบัติงาน / 
กรรมการ

ศิลปวัฒนธรรม 

 

จัดเตรียมของที่ระลึก 

จัดเตรียมระบบลงทะเบียน 

CMU Mobile 

จัดเตรียมอาหาร อาหารวา่ง 

เครื่องดื่ม 

จัดเตรียมน  าส าหรับกรวดน  า 

ตกแต่งสถานที ่  จัด 

จัดเตรียมพานผลไม้ 

 จัด 

จัดเตรียมสถานที ่

  จัด 
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 วันงำน  (กิจกรรมบริเวณองค์พระ ศำลพระภูมิเจ้ำที)่ 

  
 
 
 

จัดวางพานผลไมส้ าหรับท าพิธี ณ 
โต๊ะหมู่บูชาด้านหน้า 
องค์พระพุทธสันติปฏมิา 
ประกอบด้วย 
1. พานผลไม ้
2. มาลัยกร 1 พวง 
3. ธูปคนละ 5 ดอก 
4. เทียน 2 เล่ม ส าหรับจุดหน้าองค์
พระพุทธสันติปฏิมา  
 

15 นาที ผู้ปฏิบัติงาน / 
กรรมการ
ศิลปวัฒนธรรม 

  
 
 
 

จัดเตรียมอาหารคาวหวาน จ านวน 3 
ที่ ประกอบด้วย 
 - ศาลพระภมูิเจ้าที่บริเวณ
ข้างป้อมยาม อาคาร 2 จ านวน 1 จุด 
พร้อมน  าแดง 2 ขวด กรวยดอกไม ้1 
ชุดหมากพูล 1  
 - ศาลพระภมูิเจ้าทีด่้านข้าง
อาคารธาราบ าบัด จ านวน 1 จุด 
พร้อมน  าแดง 2 ขวด กรวยดอกไม ้1 
ชุดหมากพูล 1  
 - ส าหรับผูล้่วงลับ จ านวน 
1 จุด (จัดวางไว้ ณ ห้องประชุม ศ.
เกียรติคณุนายแพทย์ชัยโรจน์ แสง
อุดม ชั น 12 อาคาร 2) พร้อมทั ง
เหล้าขาว เหล้าแดง อย่างละ 1 ขวด 

45 นาที  ผู้ปฏิบัติงาน / 
กรรมการ
ศิลปวัฒนธรรม 

จัดเตรียมสถานที่ให้พร้อม 
  ส าหรับประกอบพิธ ี

 จดั 

จัดเตรียมสถานที่ให้พร้อม 
      ส าหรับประกอบพธิี

  จดั 
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6. กฎ ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

6.1 มาตรา 40 และมาตรา 74 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2551 
6.2 ค าสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ที่ 2836/2543 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ. 2543 เรื่อง การมอบ

อ านาจให้คณบดีปฏิบัติการแทนอธิการบดี  
6.3 รายงานการจัดซื อ จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
6.4 รายงานการจ้างเหมาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

7. ข้อควรระวัง 

- การจัดทำหนังสือเชิญบุคลากรภายนอกคณะ ควรดำเนินการตั ้งแต่แรกหลังจากทราบ

กำหนดการจัดงาน เนื่องจากได้รับแจ้งจากบุคลากรว่าได้รับจดหมายเชิญล่าช้า 

-  บุคลากรไม่ค่อยให้ความสนใจกับข้อมูลที่คณะฯ ประชาสัมพันธ์ ไม่ได้ลงทะเบียน แต่มาร่วม

งาน ทำให้ทางทีมผู้จัดต้องจัดหาอาหารกลางวันเพิ่มเติม แม้ว่าในช่วงเตรียมงานได้สั่งอาหารเผื่อไว้บ้างแล้ว 

- การจัดเตรียมสถานที่ (ไม่ควรจัดงานในวันจันทร์ หรือ วันศุกร์ เนื่องจากการจัดเตรียมสถานที่

ค่อนข้างใช้เวลานานและไม่มีบุคลากรช่วยจัด) 

  

วันงำน  (กิจกรรม ณ ห้องประชมุศำสตรำจำรย์เกียรติคุณ นพ.ชัยโรจน์ แสงอุดม ชั้น 12 อำคำร 2)  
  

 
 
 

- ดูแลความเรียบร้อยของการ
ประกอบพิธี  
- เตรียมแจกน  าส าหรับกรวดน  าให้
บุคลากร 

1 ช่ัวโมง ผู้ปฏิบัติงาน / 
กรรมการ

ศิลปวัฒนธรรม 

  
 
 
 

- ส ารวจบุคลากรที่มาร่วมงานเพื่อ
เป็นผู้แทนถวายผ้าบังสุกุล 
(ดูจากบุคลากรที่มาร่วมงาน) 

10 นาที ผู้ปฏิบัติงาน / 
กรรมการ

ศิลปวัฒนธรรม 

  
 
 
 

ดูแลความเรียบร้อยบริเวณงาน เชน่ 
จุดลงทะเบยีน อาหารว่าง อาหาร
กลางวัน อาหารถวายพระ และ
เครื่องดื่ม  

5 ช่ัวโมง ผู้ปฏิบัติงาน / 
กรรมการ

ศิลปวัฒนธรรม 

ดูแลความเรียบร้อยบริเวณงาน  

จัดเตรียมรายชื่อผู้ถวายเครื่อง
ไทยธรรม 

ดูแลความเรียบร้อยบริเวณงาน 



        

 
ส ำนักงำน 

คณะเทคนิคกำรแพทย์ มช. 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

รหัส SOP 
ADM-102-68-V1 

หน่วยงำน งำนบริหำรทั่วไป หน้ำ 7 / 8 
เรื่อง   กระบวนกำรจัดงำนวันคล้ำยวันสถำปนำคณะเทคนิคกำรแพทย์ 

 
 

  
 

 
 

8. ภำคผนวก 

8.1 แบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงิน  

 

 

 

 

 

 



        

 
ส ำนักงำน 

คณะเทคนิคกำรแพทย์ มช. 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

รหัส SOP 
ADM-102-68-V1 

หน่วยงำน งำนบริหำรทั่วไป หน้ำ 8 / 8 
เรื่อง   กระบวนกำรจัดงำนวันคล้ำยวันสถำปนำคณะเทคนิคกำรแพทย์ 

 
 

  
 

 
 

8.2 เอกสำรรำยงำนขอควำมเห็นชอบกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง  (กรณีไม่เกิน 

10,000 บำท)  

 


