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คณะเทคนิคการแพทย์ มช. 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

รหัส SOP 
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เรื่อง  การให้บริการเช่าพื้นที่เพื่อแสดงสินค้า/บริการ  และกิจกรรมอ่ืน ๆ  
 

 

  
 
 
 

แก้ไขปรับปรุงคร้ังที่ (Revision No.) 1 

วันที่เริ่มใช้ (Start Date) 1 พฤษภาคม 2569 
ผู้จัดทำ/ปรับปรุง (Prepare By) นายสมพงษ์ ตนัติเพชราวรรณ์ (นักบริหารงานทั่วไป) 

ผู้ตรวจสอบ (Reviewed By) นางรุ่งทวิา มงคลเกิด (หัวหน้างานบริหารทั่วไป) 

ผู้อนุมัติ (Approved By) นางวาสนา พโิลนพงศธร (เลขานุการคณะ) 
 
1. ความเป็นมา / ความจำเป็น / ความสำคัญ 

 คณะเทคนิคการแพทย์มีภารกิจในการบริหารจัดการพื ้นที ่ อาคาร และสถานที ่ภายในคณะฯ  
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด เพื่อสนับสนุนพันธกิจด้านการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการบริหาร
จัดการองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ โดยปัจจุบันมีหน่วยงาน บริษัท ห้างร้าน และบุคคลภายนอก ประสงค์ขอใช้
พื้นที่ภายในคณะฯ เพื่อจัดกิจกรรมทางวิชาการ การให้ความรู้แก่บุคลากร ตลอดจนประชาสัมพันธ์สินค้าและ
บริการ ซึ่งคณะฯ พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นกิจกรรมที่ก่อให้เกิดประโยชน์แก่บุคลากรและผู้ปฏิบัติงานภายในคณะฯ 
ดังนั้น เพื่อให้การใช้และบริหารจัดการพื้นที่เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปร่งใส มีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
และไม่ส่งผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน การปฏิบัติงาน และภาพลักษณ์ของคณะฯ จึงกำหนดแนวทาง 
ขั้นตอน และอัตราค่าใช้จ่ายในการใช้พื้นที่ โดยเรียกเก็บค่าใช้จ่ายจากบริษัทหรือหน่วยงานที่เข้ามาใช้พื้นที่ตาม
ความเหมาะสม เพื่อเป็นค่าบริหารจัดการพื้นที่ ค่าสาธารณูปโภค และค่าใช้จ่ายอื่นที่เก่ียวข้องต่อไป 
 

2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อกำหนดขั้นตอน วิธีการ และมาตรฐานการให้บริการเช่าพื้นที่ราชการให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 

โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 
3. ขอบเขต 
  คู่มือฉบับนี้ใช้สำหรับการให้บริการเช่าพื้นที่ที่อยู ่ในความดูแลรับผิดชอบของคณะฯ เพื่อจัดแสดง
สินค้า/บริการ กิจกรรมแนะแนว การรับสมัครงาน หรือกิจกรรมอื่น ๆ ที่ได้รับอนุญาต โดยครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอน
การยื่นคำขอเช่นพื้นที่  การอนุมัติ การชำระค่าธรรมเนียมในการใช้พื้นที่ และการติดตามหลังการใช้พื้นที่  

4. หน่วยงานที่รับผิดชอบ/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- งานบริหารทั่วไป / หน่วยอาคารสถานที่ 
- งานการเงนิการคลังและพัสดุ 
- ผู้บริหารที่มีอำนาจอนุมัติการเชา่พื้นที่และกำหนดอัตราคา่บริการ  
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5.     ช่องทางการติดต่อสำหรับผูข้อใช้พื้นที่  
ผู้ประสงค์จะเชา่พื้นที่ สามารถแจ้งความจำนงค์เปน็ลายลักษณ์อกัษรไปยังคณบดีคณะเทคนิคการแพทย์  
โดยจัดส่งเอกสารได้ 2 วิธี ดังนี้   
1. งานบริหารทั่วไป สำนักงานคณะเทคนิคการแพทย์  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
     เลขที่ 110  ถนนอินทวโรรส  อ.เมือง จ.เชียงใหม่  50200 
2.  E-mail  : saraban_ams@cmu.ac.th 
โดยให้ระบุรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. วัน เวลา สถานที่  (ขนาดพื้นที่) 
2. รูปแบบกิจกรรม   
3. แผนผังการจัดกิจกรรม (ถ้ามี) 
4. รายการอุปกรณ์ที่ใช้ภายในพืน้ที่ (ถ้ามี) 
5. อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
6. ขั้นตอนการกระบวนการให้บรกิาร    
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รายละเอียดการปฏิบตัิงาน  

ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ผู้ประสงค์จะเชา่พื้นที่ แจง้ความจำนงคไ์ปยงังานบริหารทั่วไป 
ส่งเอกสารและเอกสารประกอบ เช่น รูปผลิตภัณฑ์สนิค้า 

- ผู้ขอใช้บริการ 

2 เจ้าหน้าที่สารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือ ในระบบ  
e-document  และจัดส่งไปยงัผู้รับผิดชอบด้านอาคารสถานที่ 

10  นาท ี เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

3  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดของกิจกรรม และความพร้อม 
ของสถานที่   

1 วัน เจ้าหน้าที่อาคาร
สถานที ่

4 สรุปข้อมูลรายละเอียดและนำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 
ให้ใช้พื้นที่  

10 นาท ี เจ้าหน้าที่อาคาร
สถานที ่

5 ผู้มีอำนาจพิจารณาการอนุมัติใชพ้ื้นที่ 1 วัน คณบดี/รองคณบด ี
6 เจ้าหน้าที่จัดส่งรายละเอียดและการอนุมัติให้ใช้พื้นที่ไปยัง 

งานการเงนิและเจ้าหน้าที่เพื่อเตรียมจัดสถานที ่
10 นาท ี เจ้าหน้าที่อาคาร

สถานที ่
7 เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาและประสานงานไปยังผู้ขอใช้บรกิาร 

ให้ชำระค่าเช่าพื้นที่ภายใน 1 วนั ก่อนหรือในวันจัดกิจกรรม 
10 นาท ี เจ้าหน้าที่อาคาร

สถานที่  
8 เข้าใช้พื้นที่ปฏบิัติตามระเบียบการใช้พื้นที่ ในวันทีไ่ด้รับอนุมัติ  ผู้ขอใช้บริการ 

 

ส่วนที่ 2 : ขั้นตอนการจัดเตรียมพื้นที่สำหรับจัดกิจกรรมสำหรับเจ้าหน้าที ่

ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดเตรียมพื้นที่ตรวจสอบความพร้อมของพื้นที่ก่อนวันใช้
งาน  1 วนั 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่จัดสถาที่
หน่วยอาคารสถานที ่

2 ตรวจสอบการใช้งานดูแลระหว่างการใช้งานและแก้ไข
ปัญหา 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่จัดสถาที่
หน่วยอาคารสถานที ่

3 ตรวจรับคืนพื้นที่ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังใช้งาน 10 นาที ่ เจ้าหน้าที่จัดสถาที่
หน่วยอาคารสถานที ่
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8.  กฎ ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
          กฎ ระเบียบ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ลงวันที่ 13 กันยายน 2550 เรื่อง กำหนดประเภทรายรับ รายการ และ
เงื่อนไขการรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ ร 16/2550 (อัตราค่าใช้ห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียนและ
ค่าบริการอ่ืน ๆ ของส่วนราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่) 

- ข้อกำหนดด้านความปลอดภัยและอัคคีภัย   
- ระเบียบการจัดเก็บรายได้ของคณะ 
- ข้อกำหนดด้านความสะอาดและการรักษาทรัพยส์ินของทางราชการ 
 

 
9 ค่าธรรมเนียมการให้บริการ  
 คณะฯ จัดเก็บค่าเช่าพื้นที่ในอัตรา 1,000 บาท ต่อวัน ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2555  โดยอ้างอิง ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ลงวันที่ 13 กันยายน 2550 เรื่อง กำหนดประเภทรายรับ รายการ และเงื่อนไขการรับเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ ร 16/2550 (อัตราค่าใช้ห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียนและค่าบริการอ่ืน ๆ ของ
ส่วนราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่) 
 
10. ข้อควรระวัง 
  -    ห้ามจัดกิจกรรมที่ขัดต่อกฎหมาย ศีลธรรม หรือภาพลักษณ์ของคณะ  

- ห้ามจำหน่ายสินค้าหรือบริการที่ผิดกฎหมาย  
- ห้ามใช้เคร่ืองเสียงที่ก่อให้เกิดเสียงดังรบกวนการเรียนการสอน  
- ผู้ใช้พื้นที่ต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทรัพย์สินของผู้ใช้พื้นที่ละคณะ 
- ต้องรักษาความสะอาดและคืนสภาพพื้นที่หลังใช้งาน 
- กรณีฝ่าฝืนเงื่อนไข คณะมีสิทธิ์ยกเลิกการอนุญาตโดยไม่คืนค่าธรรมเนียม 
- การติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าต้องได้รับการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ก่อนใช้งาน 
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11. ภาคผนวก 
ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ลงวันที่ 13 กันยายน 2550 เรื่อง กำหนดประเภทรายรับ รายการ และ

เงื่อนไขการรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ ร 16/2550 (อัตราค่าใช้ห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียนและ
ค่าบริการอ่ืน ๆ ของส่วนราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่)  
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