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แกไขปรับปรุงครั้งท่ี (Revision No.) 1 

วันท่ีเริ่มใช (Start Date) 1 เมษายน 2568 

ผูจัดทํา/ปรับปรุง (Prepared By) นางสาวขวัญพัฒน จิราเจริญรัตน (งานการเงินการคลัง และพัสด)ุ 

ผูตรวจสอบ (Reviewed By) นางกัลยรัตย จันตา (งานการเงินการคลัง และพัสดุ) 

ผูอนุมัต ิ(Approved By) นางวาสนา พิโลนพงศธร (เลขานุการคณะ) 

 

1. ความเปนมา / ความจําเปน / ความสําคัญ 

Standard Operating Procedure (SOP) เปนเอกสารท่ีมีความสําคัญในการกําหนดแนวทางปฏิบัติท่ี

เปนมาตรฐานสําหรับองคกรหรือหนวยงาน SOP ชวยใหการดําเนินงานเปนระบบ มีความสมํ่าเสมอ 

และลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน SOP ท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานยังชวยใหบุคลากรสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ิมความโปรงใสในการดําเนินงาน และรองรับการตรวจสอบจาก

หนวยงานภายในและภายนอก 

การออกเอกสาร SOP เปนข้ันตอนสําคัญท่ีชวยใหหนวยงานสามารถกําหนดแนวทางปฏิบัติท่ีถูกตอง 

ครอบคลุม และอัปเดตใหสอดคลองกับมาตรฐานท่ีเปลี่ยนแปลงไป การจัดทํา SOP อยางเปนระบบจะ

ชวยลดความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงานและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการของสํานักงาน

คณะฯ 

 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือกําหนดข้ันตอนท่ีชัดเจนในการจัดทํา อนุมัติ และเผยแพรเอกสาร Standard Operating 

Procedure (SOP) ของหนวยงาน โดยใหเปนมาตรฐานเดียวกัน สอดคลองกับนโยบายของหนวยงาน และ

สามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบเขต 

- SOP นี้ครอบคลุมข้ันตอนการลางเครื่องปรับอากาศประจําปภายในหนวยงานคณะเทคนิคการแพทย 

โดยดําเนินการปละ 1 ครั้ง  

- ทบทวน SOP นี้ทุก 1 ป หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ 

 

4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ/ผูท่ีเกี่ยวของ 

- เลขานุการคณะฯ 

- งานบริหารท่ัวไป 

- งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ 

- งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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- งานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานการเงิน การคลังและพัสดุ 

- ภาควิชา/แขนงวิชาของคณะ ฯ ท้ังหมด  

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
เจาหนาที่พสัดุทําการแจงเวียน
พัสดุภายในหนวยงานคณะฯ 

 
 

เจาหนาที่พัสดุแจงเวียนการพิจารณา
รายละเอียดครุภัณฑและวิธีการลาง
เคร่ืองปรับอากาศประจําปผานทาง 
CMU e-Document ใหกับหัวหนา
ภาควิชา/แขนงวิชา/หนวยงาน
ภายในคณะ ฯ  

1 สัปดาห หัวหนา
ภาควิชา/
หัวหนาแขนง
วิชา/หัวหนา
หนวยงาน 

2    
                  

 
 
หัวหนาภาควิชา/หัวหนาแขนง

วิชา/หัวหนาหนวยงาน 
มอบหมายการสํารวจ

เคร่ืองปรับอากาศ 
 

หัวหนาภาควิชา/หัวหนาแขนงวชิา/
หัวหนาหนวยงานมอบหมายให
เจาหนาที่แตละหนวยงานสํารวจ
ความถูกตอง (เลขครุภัณฑ,สถานที่
ติดตั้ง) 
สภาพเคร่ืองปรับอากศ (ดี/ชํารุด/
จําหนาย) พรอมทั้งหัวหนาพิจารณา
กําหนดวิธีลางเคร่ืองปรับอากศ (ลาง
น้ําเปลาแรงดันสูง/น้ํายา)  
**โดยสามารถเขากรอกไดไฟลที่แชร
จากลิงค CMU-One Drive  

2 สัปดาห หัวหนา
ภาควิชา/

หัวหนาแขนง
วิชา/หัวหนา
หนวยงาน/
เจาหนาที่ที่

ไดรับ
มอบหมาย
จากหัวหนา 

3  
เจาหนาที่พสัดุดําเนนิการจัดหา

บริษัท/รานลาง
เคร่ืองปรับอากาศ 3 ราน 

 

เจาหนาที่พัสดุจัดหาใบเสนอราคา
ลางเคร่ืองปรับอากาศประจําป 3 
ราน สําหรับเปรียบเทียบราคา และ
เสนอใหผูบริหารอนุมัติ  
 

1 สัปดาห เจาหนาที่
พัสด ุ

4  
เจาหนาที่พสัดุแจงเวียนให

หัวหนางานบริหารและธุรการ 
และหนวยอาคารสถานที ่

 

แจงเวียนใหหัวหนางานบริหารและ
ธุรการ และหนวยอาคารสถานที่ 
สําหรับแจงหนวยชางจัดตารางวัน
ลางเคร่ืองปรับอากาศ 

3-5 วัน เจาหนาที่
พัสด ุ
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4  
หนวยชางจัดตารางวนัลาง

เคร่ืองปรับอากาศ 
 

-จัดตารางวนัลางเคร่ืองปรับอากาศ 
-แจงเวียนภาควิชา /หนวยงาน  
-จอง/ก้ันที่จอดรถสําหรับผูรับจาง 

1 สัปดาห หนวยอาคาร
สถานที ่

5  
 

จัดทําเอกสารจัดซื้อจัดจาง 

 
เจาหนาที่จัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง
เพื่อนําสงใบสั่งจางใหกับหนวยงาน
ภายนอกเข ามาดํ า เนินการล า ง
เคร่ืองปรับอากาศ 

3-5 วัน เจาหนาที่
พัสด ุ

6  
หนวยงานภายนอก/บริษัท/ราน
ดําเนินการลางเคร่ืองปรับอากาศ 

ผูรับจางดําเนนิการเขาลาง
เคร่ืองปรับอากาศตามวันและเวลาที่
หนวยชางไดจัดตารางไวให 
 
 

60 วัน หนวยงาน
ภายนอก 

7  
ดําเนินการตรวจรับงาน 

 
 
 
 

หนวยชางเขาตรวจเช็คความ
เรียบรอย/ตรวจรับงาน พรอม
รายงานใหแตละภาควชิา/แขนงวิชา/
หนวยงาน  

3-5 วัน กลุมอาคาร
สถานที่ และ
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย
ตรวจรับ 

8  
ดําเนินการเบิกจาย 

-ทําเร่ืองเบิกจาย 
-สงเอกสารใหการเงิน 

3-5 วัน หนวยพัสด ุ

9  
ดําเนินการสงเอกสารใหกองคลัง 

 
 

-ทําเร่ืองตั้งหนี้ 
-สงเอกสารใหกองคลัง 

3-5 วัน หนวย
การเงิน 

 

6. กฎ ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

7. ขอควรระวัง 

- ควรดําเนินการลางเครื่องปรับอากาศประจําปใหแลวเสร็จภายในชวงระยะเวลาการปดภาคเรียนท่ี 1  
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8. ภาคผนวก 

-  
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