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แก้ไขปรับปรุงครั้งที ่(Revision No.) 1 
วันทีเ่ริ่มใช้ (Start Date) 1 ตุลาคม 2568 

ผู้จัดท ำ/ปรับปรุง (Prepare By) 
นางนิดา บุญเฮง (งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา) 

ผู้ตรวจสอบ (Reviewed By) 
นางนทิตา โพนสูง (งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา) 

ผู้อนุมัติ (Approved By) นางวาสนา พิโลนพงศธร (เลขานุการคณะ) 
 
1. ควำมเป็นมำ / ควำมจ ำเป็น / ควำมส ำคัญ 

 งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะเทคนิคการแพทย์ เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ต้อง
สนับสนุนช่วยเหลืองานด้านวิชาการให้กับภาควิชาต่าง ๆ ในคณะฯ   ภาควิชากายภาพบ าบัดได้จัดท าโครงการ
เตรียมความพร้อมส าหรับการสอบวัดความรู้มาตรฐานทางวิชาชีพสาขาวิชากายภาพบ าบัด  และส่งให้งาน
บริการการศึกษาฯ ด าเนินการต่อทั้งการตรวจสอบโครงการ ขออนุมัติโครงการฯ และส่วนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ดังนั้น เพ่ือให้โครงการฯ สามารถด าเนินการไปอย่างราบรื่น งานบริการการศึกษาฯ จึงได้ก าหนดขั้นตอน/
กระบวนการด าเนินงานเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันหรือผู้สนใจได้ถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกันต่อไป 

 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือก าหนดขั้นตอน/ กระบวนการด าเนินงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทดแทนกัน หรือผู้สนใจได้ด าเนินการ
ไปในทิศทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขต 
ทบทวน SOP นี้ทุกปีการศึกษา หรือเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ 

 
4. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- ภาควิชากายภาพบ าบัด  
 - งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

- งานการเงิน การคลังและพัสดุ 
- เลขานุการคณะ 
 
 
 
 
 



        

 
ส ำนักงำน 

คณะเทคนิคกำรแพทย์ มช. 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

รหัส SOP 
EDU-301-68-V1 

หน่วยงำน งำนบริกำรกำรศึกษำและพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 

หน้ำ 2 / 3 

เรื่อง  โครงกำรเตรียมควำมพร้อมส ำหรับกำรสอบวัดควำมรู้มำตรฐำนทำงวิชำชีพ 
        สำขำวิชำกำยภำพบ ำบัด 

 

2 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1  
ภาควิชาฯ จัดท าโครงการ 

ภาควิชาฯ ด าเนินการจัดท า
โครงการ รวมถึงงบประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

2-3 วัน ภาควิชาฯ 

2    
                  

 
ตรวจสอบความถูกต้อง และ

ขออนุมัติโครงการ 
 
 

งานบริการการศึกษาฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ทั้งรายละเอียดและ
งบประมาณแต่ละหัวข้อ เสนอขอ
อนุมัติคณบดี (ผ่านหัวหน้า
ภาควิชาฯ) / one planning  

2-3 วัน ผู้ปฏิบัติ 

3  
ยืมเงินทดรองจ่าย  

จัดท าใบส าคญัรับเงิน  
 

งานบริการการศึกษาฯ จัดท า
สัญญายืมเงินทดรองจ่ายค่าใช้จ่าย
ตามงบประมาณที่ก าหนดไว้ใน
โครงการ เสนอคณบดี (ผ่านงาน
การเงิน การคลังและพัสดุ) พร้อม
ทั้งจัดท าเอกสารใบส าคัญรับเงินให้
วิทยากรลงนาม 

2-3 วัน ผู้ปฏิบัติ 

4  
รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ และ 
ด าเนินการเบิกจ่าย 

ภาควิชาฯ ส่งใบเสร็จรับเงิน 
ใบส าคัญรับเงิน หรือเอกสารที่
เกี่ยวข้อง งานบริการการศึกษาฯ 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารเบิกจ่าย เสนอขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายและแนบ
เอกสารใบเสร็จรับเงิน 

2-3 วัน ผู้ปฏิบัติ 

5 จัดท าแบบประเมิน 
รวบรวมสรุปผล 

ภาควิชาฯ จัดท าแบบประเมินและ
รวบรวมสรุปผล งานบริการ
การศึกษาฯ ปิดโครงการใน one 
planning 

2-3 วัน ภาควิชาฯ 
ผู้ปฏิบัติ 
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6. กฎ ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจาก
รายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 4/2556 (ค่าตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชาการ ประชุม
ปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย) 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 

 
7. ข้อควรระวัง 

- 
 

8. ภำคผนวก 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 


