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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าขึ้นตามประกาศ กพอ. ก าหนด เรื่องงานขอใช้และจัด
สถานที่ ซึ่งเป็นเอกสารแสดงเส้นทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานขอใช้และจัดสถานที่ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ  ในการปฏิบัติงาน กฏ ระเบียบที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางการแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ช่วยให้กองพัฒนาอาคารสถานที่ ส านักงานอธิการบดีมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน ช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ ยน
หน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละครั้งซึ่งจะช่วยให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเรื่องงานขอใช้และจัดสถานที่ นั้นคือ เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฏระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับงานขอใช้และจัด
สถานที่ อีกทั้งเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
และได้ทราบถึงบทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน กลไกของการปฏิบัติงาน รวมทั้งยังเป็นคู่มือใน
การให้บริการแก่ผู้รับบริการในทิศทางเดียวกัน ซึ่งจะท าให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการจัดระบบการให้บริการ
ของงานบริการและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยได้เป็นอย่างดียิ่งขึ้น   

 ขอขอบพระคุณผู้อ านวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่ หัวหน้างานบริการ และเจ้าหน้าที่งาน
บริการทุกท่านที่ได้ให้ความรู้ แบ่งปันประสบการณ์ต่างๆ และค าแนะน า รวมทั้งขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนาที่ให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้นจนส าเร็จได้
ด้วยดี 
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บทที่ 1 

การขอใช้และจัดสถานทีข่องสถานศึกษา 

 
1. เหตุผลและความจ าเป็นของการขอใช้และจัดสถานที่ในสถานศึกษา 
 1.1 ความจ าเป็นของการขอใช้อาคารสถานที่ในสถานศึกษา เป็นภารกิจที่สนับสนุนภารกิจหลักของ
สถานศึกษาตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการที่ ได้ก าหนดมาตราฐานด้านการด าเนินการของ
สถาบันอุดมศึกษาไว้ 4 ด้าน ได้แก่ การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการทางวิชาการแก่สังคม และการท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม ในการจัดอาคารสถานที่ในการประชุม สัมมนา หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ตลอดจนดูแลความ
เรียบร้อยทั่วไปในการให้บริการ การขอใช้อาคารสถานที่แก่บุคลากรของสถานศึกษารวมทั้งบุคคลภายนอกที่มา
ขอใช้บริการสถานที่ ในสถานศึกษาเพ่ือประกอบกิจกรรมต่างๆ ดังนั้นงานขอใช้และจัดสถานที่ ใน
สถาบันการศึกษา จึงมีบทบาทส าคัญในการสร้างเสริมความเจริญงอกงามทางด้านร่างกาย จิตใจ สติปัญญา 
และสังคมของผู้เรียนและบุคลากรทางการศึกษาเป็นอย่างมาก อาจกล่าวได้ว่า การจัดและขอใช้อาคารสถานที่ 
มีส่วนส าคัญอย่างยิ่งต่อกิจกรรมการเรียนการสอนในการจัดระบบสาธารณูปโภคและสิ่งแวดล้อมในสถานที่
ศึกษาให้มีความเหมาะสม พร้อมทั้งวางแผนเตรียมพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นในอนาคต เช่น การ
เกิดสถานการณ์โรคระบาด (Covid-19) การจัดอาคารสถานที่ในสถานศึกษาจะต้องมีการเว้นระยะห่างทาง
สังคม (SOCIAL DISTANCING) เพ่ือลดการแพร่ระบาดและการติดเชื้อดังกล่าว เป็นต้น  นอกจากนี้การจัด
อาคารสถานที่ในสถานศึกษามีความส าคัญต่อสถาบันอุดมศึกษาเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากเป็นองค์กรขนาดใหญ่ มี
พ้ืนที่ดูแลและให้บริการจ านวนมาก ฉะนั้นจะต้องน าหลักธรรมภิบาลในการให้ข้อมูลของการให้บริการที่มีความ
ถูกต้องและเป็นธรรมกับทุกฝ่าย (Morality) การบริหารจัดการพ้ืนที่ของอาคารสถานที่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
โดยบรรลุเป้าหมายตามนโยบายที่ก าหนดไว้ด้วยความโปร่งใส (Accountability) และสามารถตรวจสอบการ
การท างานได้ อีกทั้งเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียร่วมวางแผน ประชุม หารือ แสดงความคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะในการจัดอาคารสถานที่ในการปฏิบัติงานหลักประจ าและกิจกรรมเฉพาะกิจให้สอดคล้องตาม
วัตถุประสงค์ที่หน่วยงานต้องการได้อย่างมีประสิทธิภาพ (Participation) หากเกิดปัญหาขึ้นในการปฏิบัติงาน
จะต้องมีความรับผิดชอบ (Responsibility) ที่จะแก้ไขปัญหาเหล่านั้นให้คลี่คลาย รวมทั้งจัดสรรและใช้
ทรัพยากรให้คุ้มค่า (Cost – effectiveness) และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานสูงสุด รวมทั้งปฏิบัติตามกฎ 
ระเบียบข้อบังคับของการจัดและใช้สถานที่ในสถานศึกษาด้วยเคร่งครัด (The Rule of Law) ได้แก่ ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ในการดูแล รักษา
อาคารสถานที่ให้อยู่ในความเรียบร้อย เป็นระเบียบ และสนับสนุนการเรียนการสอนให้ด าเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้อาคารสถานที่ในสถานศึกษายังเป็นสถานที่ที่เอ้ือต่อการบริการในการส่งเสริมให้ความรู้
ทางด้านการวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม การท านุบ ารุงรักษาศิลปวัฒนธรรม และการส่งเสริมการเรียนรู้
ทางด้านกิจกรรมต่างๆ ที่ดีของชาติให้แก่สังคม และองค์กรต่างๆ ในแต่ละพ้ืนที่นั้น ๆ ให้มีความถูกต้องทางด้าน
วิชาการเป็นส าคัญ (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2548)  
 ดังนั้น อาคารสถานที่ของสถานศึกษาเป็นองค์ประกอบของทรัพยากรทางการศึกษาที่ส าคัญอย่างหนึ่ง
ที่จะช่วยให้การเรียนการสอนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ฉะนั้นจึงจ าเป็นต้องจัดอาคารสถานที่ของสถานศึกษา
ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน เอ้ือต่อกิจกรรมการเรียนการสอนให้มากที่สุดทั้งในห้องเรี ยนและนอกห้องเรียน 
อีกทั้งจะต้องมีการควบคุมดูแลอาคารสถานที่ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง
แนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้ประโยชน์อาคารของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2556 



 

 1.2 วัตถุประสงค์ของการให้บริการงานขอใช้และจัดสถานที่ในสถานศึกษาจ าเป็นต้องพัฒนาระบบ
และกลไกการบริหารจัดการในการให้บริการงานขอใช้และจัดสถานที่ให้มีความสะดวก คล่องตัว รวดเร็วและ
บรรลุผลสัมฤทธิ์ที่ต้องการ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ (1) เพ่ือก าหนดทิศทางการปฏิบัติงาน และการให้บริการของ
งานขอใช้และจัดสถานที่ให้มีความชัดเจนสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ และยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย (๒) เพ่ือเป็นการ
สื่อสาร สร้างความเข้าใจ และความเชื่อมั่นแก่ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรที่เกี่ยวข้อง และผู้มาใช้บริการ ในขั้นตอน
กระบวนการของงานขอใช้และจัดสถานที่ สร้างมาตราฐานและคุณภาพการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
(3) เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่สะท้อนจุดแข็ง จุดที่ควรปรับปรุง ตลอดจนข้อเสนอแนะในการพัฒนาการด าเนินงานไปสู่
ผลการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพ  (4) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานและข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อบุคลากรใน
มหาวิทยาลัยในการใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนในระดับอุดมศึกษาให้มีความ
เหมาะสม (5) เพ่ือพัฒนาการบริหารและการจัดการสถานศึกษาในด้านการใช้อาคารสถานที่ให้สอดคล้องกับ
บริบทของหมาวิทยาลัย (6) เพ่ือเป็นข้อมูลในการสนับสนุนภารกิจหลักของการจัดการเรียนการสอนใน
สถาบันอุดมศึกษาท้ัง 4 ด้าน ได้อย่างเหมาะสม 
 
2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการขอใช้และจัดสถานที่ 

2.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 ข้อที่ 5 
การขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาอนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้นและต้องอยู่ในเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
(1) ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย (2) ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบ
เรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน (3) ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ  ที่จะ
ก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง (4) ไม่ใช้อาคารสถานที่จัด
กิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโก้เธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆในท านองเดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา (5) 
ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ (6) สถานศึกษาเป็น
สถานที่ราชการบุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟัง
หัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น (7) การใช้อาคารสถานที่เพ่ือ
หาเสียงเลือกตั้ง หรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ 
ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคทุกพรรคการเมือง 

ข้อ 6 หัวหน้าสถานศึกษาจะเป็นผู้พิจารณาอนุญาตการขอใช้อาคารสถานที่ครั้งละไม่เกิน 7 
วัน หากเกินก าหนดที่ว่ามานี้ต้องเสนอต่อสถานศึกษาส่วนกลางเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

ข้อ 8 เมื่อปรากฎโดยชัดแจ้งว่าการใช้สถานที่เป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่ง หัวหน้า
สถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตสั่งระงับการใช้นั้นได้ 

ข้อที่ 9 ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่หากเกิดการช ารุดเสียหายกับทรัพย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้
อาคารสถานที่ต้องรับผิดชอบต่อการช ารุดเสียหาย และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 

ข้อ 10 การขอใช้อาคารสถานที่นั้นผู้ขอใช้ต้องช าระค่าบ ารุง (1) ค่าน้ าค่าไฟตามความ
สิ้นเปลือง (2) ค่าบ ารุงอาคารสถานที่และอุปกรณ์ (3) ค่าตอบแทนคนงาน ภารโรง 
2.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 ได้

ปรับปรุงแก้ไขระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ พ.ศ .2539 ให้สอดคล้องกับ
สภาพการณ์ในปัจจุบัน โดยได้เพ่ิมเติม ข้อ 6 การขอใช้อาคารสถานที่ซึ่งส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ สถาน
บันการศึกษา และมูลนิธิ สมาคม หรือองค์กรเอกชน ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์สาธารณะ และมิได้
แสวงหาก าไรเป็นผู้ขอใช้ ให้หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตภายในระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี หากเกินก าหนด
ดังกล่าวต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษานั้น 



 

ข้อ 7 การขอใช้อาคารสถานที่ซึ่งเอกชนเป็นผู้ขอให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต
ให้ใช้เป็นการชั่วคราวไม่เกิน 15 วัน หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือ
หัวหน้าสถานศึกษาอีกชั้นหนึ่งเป็นผู้พิจารณา 
2.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2561 

ได้แก้ไขเพ่ิมเติมว่าด้วยระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553   
ข้อ 4 การใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาจะต้องกระท าในสิ่งที่ผิดกฎหมาย หรือจ าหน่าย 

จ่าย แจก แลกเปลี่ยน ให้ หรือบริโภคเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ สิ่งมึนเมา บุหรี่ ในบริเวณสถานศึกษา 
หรือการจัดงานเลี้ยงตามประเพณี 

ข้อ 8 ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ต้องสงวนทรัพย์สินที่ขอใช้เหมือนเช่นวิญญูชนจะพึงสงวน
ทรัพย์สินของตนเอง หากในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ปรากฏว่าทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ขอใช้
สูญหาย หรือเกิดความช ารุดเสียหายอันเนื่องมาจากการใช้อาคารสถานที่นั้นๆ ผู้ขอใช้ต้องรับผิดชดใช้
ต่อการสูญหาย หรือเสียหาย หรือจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิมแล้วแต่กรณี 
2.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้ประโยชน์อาคารของ

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ .2556 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๕ มาตรา ๓๑ และมาตรา ๓๔ แห่ง
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ โดยค าแนะน าของคณะกรรมการการอุดมศึกษา ในการประชุมครั้งที่ ๑๓/๒๕๕๕ เมื่อ
วันที่ ๖ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ เห็นสมควรก าหนดแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้ประโยชน์อาคารของ
สถาบันอุดมศึกษาเป็นเกณฑ์มาตรฐานกลางส าหรับการประเมินอัตราการใช้ห้องเรียนและประสิทธิภาพการใช้
ประโยชน์อาคารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไว้ ดังต่อไปนี้ ข้อ ๒ ได้ก าหนดนอยามขอบเขตของการใช้อาคารของ
สถาบันอุดมศึกษาดังนี้   

“จ านวนชั่วโมงที่ควรใช้ห้องอย่างเต็มที่ใน ๑ สัปดาห์” หมายความว่า จ านวนชั่วโมงที่ห้อง
สามารถรองรับการใช้อย่างเต็มท่ีใน ๑ สัปดาห์  

“อัตราการใช้ห้อง” หมายความว่า จ านวนชั่วโมงท่ีใช้ห้องจริงใน ๑ สัปดาห์ เมื่อเทียบเป็นร้อย
ละของจ านวนชั่วโมงท่ีควรใช้ห้องอย่างเต็มที่ใน ๑ สัปดาห์ 

“อัตราการใช้พ้ืนที่” หมายความว่า จ านวนนักศึกษาที่ใช้ห้องจริงใน ๑ สัปดาห์ เมื่อเทียบเป็น
ร้อยละของความจุเต็มที่ตามความเป็นจริงของห้องใน ๑ สัปดาห์ 

“ปีการศึกษา” หมายความว่า ปีการศึกษาตามการจัดการเรียนการสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
โดยทั่วไปก าหนดเริ่มต้นปีการศึกษาประมาณเดือนมิถุนายนถึงเดือนพฤษภาคมของปีถัดไป 

“ภาคการศึกษา” หมายความว่า ภาคการศึกษาตามการจัดการเรียนการสอนของ
สถาบันอุดมศึกษา โดยอาจแบ่งได้เป็น ๓ ระบบ คือ ระบบทวิภาค ระบบไตรภาค และระบบจตุรภาค 

“ระดับการศึกษา” หมายความว่า หลักสูตรต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หลักสูตรปริญญาตรี  
หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต หลักสูตรปริญญาโท หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และ
หลักสูตรปริญญาเอก 

“การจัดการเรียนการสอน” หมายความว่า การจัดการเรียนการสอนส าหรับนักศึกษาของ 
สถาบันอุดมศึกษาตามหลักสูตรที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด ไม่รวมการจัดฝึกอบรมหรือสัมมนา 

“การจัดฝึกอบรมหรือสัมมนา” หมายความว่า การให้ความรู้เฉพาะเรื่อง เป็นครั้งคราว 
หรือต่อเนื่อง โดยไม่ได้มุ่งเน้นการให้ปริญญา และไม่ได้เป็นส่วนหนึ่งของการจัดการเรียนการสอน 
 
 
 



 

“ประเภทการเรียน” หมายความว่า การจัดการเรียนการสอน ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
(๑) โครงการปกติ ได้แก่ หลักสูตรที่สถาบันอุดมศึกษาจัดเป็นการทั่วไป รวมทั้งหลักสูตร 

ที่จัดเป็นการเฉพาะในช่วงวันเวลาที่ก าหนด หรือจัดเฉพาะกลุ่มบุคคลโดยมีการจัดการเรียนการสอน
ด้วยวิธีการทั่วไป และเรียกเก็บค่าเล่าเรียนตามปกติไม่ต่างจากหลักสูตรส่วนใหญ่ที่สถาบันจัดการเรียน
การสอน 

(๒) โครงการพิเศษ ได้แก่ หลักสูตรที่สถาบันอุดมศึกษาจัดขึ้นเป็นกรณีพิเศษ เช่น การศึกษา
นานาชาติ การศึกษาทางไกล หลักสูตรผู้บริหารหรือหลักสูตรพิเศษอ่ืน ๆ ที่มีค่าใช้จ่ายสูงมาก 

ข้อ ๓ การประเมินอัตราการใช้ห้องเรียนตามประกาศนี้ มีขอบเขตการประเมิน ดังนี้  (๑) 
ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลในแต่ละภาคการศึกษา ได้แก่ ภาคเรียนที่ ๑ และภาคเรียนที่ ๒ ไม่รวมภาคฤดู
ร้อน ส าหรับการจัดการเรียนการสอน ระบบทวิภาค และภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ และภาคเรียนที่ 
๓ ส าหรับระบบไตรภาค เป็นต้น โดยเริ่มวิเคราะห์ในภาคเรียนแรก จนครบหนึ่งปีการศึกษา (๒) ศึกษา
วิเคราะห์ข้อมูลการใช้ห้องเรียนของนักศึกษาในหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษาทุกสาขาวิชาและทุก
ระดับการศึกษา โดยประเภทการเรียน เฉพาะโครงการปกติ ไม่รวมหลักสูตรพิเศษและหลักสูตร
นานาชาติ (๓) ห้องที่ศึกษาวิเคราะห์ คือ ห้องเรียน ได้แก่ ห้องบรรยายและห้องปฏิบัติการที่มีอยู่เดิม 
หรือสร้างใหม่และเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยไม่จ ากัดว่าจะใช้เงินจากแหล่งที่มาของเงินทุนใด (๔) ศึกษา
วิเคราะห์ข้อมูลการใช้ห้องเรียนที่ครอบคลุมภารกิจหลัก ๔ ด้าน ได้แก่ การจัดการเรียนการสอน การ
วิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยสถาบันอุดมศึกษาที่มีความประสงค์จะ
แสดงประสิทธิภาพการใช้ห้องเรียนเพ่ือการจัดฝึกอบรมหรือสัมมนาตามภารกิจหลักด้านการบริการ
วิชาการและการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ให้วิเคราะห์แยกเป็น ๒ กรณี คือ กรณีเฉพาะการใช้
ห้องเรียนในการจัดการเรียนการสอนและการวิจัย และกรณีการใช้ห้องเรียนที่ครอบคลุมภารกิจหลัก  
๔ ด้าน 

ข้อ ๕ ให้สถาบันอุดมศึกษาจัดท ารายงานการประเมินประสิทธิภาพการใช้ประโยชน์อาคารส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยใช้เกณฑ์มาตรฐานกลาง และจัดส่งรายงานให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ
อุดมศึกษาประกาศก าหนด  

2.4.1. เกณฑ์มาตรฐานกลาง 
1. สูตรการค านวน  

-  ประสิทธิภาพการใช้ห้อง = (อัตราการใช้ห้อง x อัตราการใช้พื้นที่) / ๑๐๐ 
- อัตราการใช้ห้อง = (จ านวนชั่วโมงที่ใ ช้ห้องจริงใน ๑ สัปดาห์ / จ านวนชั่วโมงที่ควร

ใช้ห้องอย่างเต็มที่ใน ๑ สัปดาห์) x ๑๐๐ 
 - อัตราการใช้พื้นที่ = (จ านวนนักศึกษาที่ใช้ห้องจริงใน ๑ สัปดาห์ x พ้ืนที่ต่อนักศึกษา 

๑ คนตามเกณฑ์มาตรฐาน x ๑๐๐) / (พ้ืนที่ห้อง x จ านวนชั่วโมงท่ีใช้ห้องจริงใน ๑ สัปดาห์) 
2 . ช่วงเวลาประเมิน 

ช่วงเวลาที่ใช้เป็นฐานในการประเมิน คือช่วงเวลา “๘.๐๐ น. – ๑๒.๐๐ น. และ 
๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๐๐ น.” เฉพาะ “วันจันทร์ – วันศุกร์” รวมเป็นระยะเวลา ๓๕ ชั่วโมงต่อ
สัปดาห์ซึ่งเท่ากับจ านวนชั่วโมงที่ควรใช้ห้องอย่างเต็มที่ใน ๑ สัปดาห์ โดยสถาบันที่มีความ
ประสงค์จะชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นในการจัดการเรียนการสอนส าหรับโครงการปกติ
นอกช่วงเวลาประเมิน ให้จัดท ารายงานการประเมินแยกเป็นอีกฉบับต่างหาก 

การก าหนดช่วงเวลาเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนในช่วงนอกเวลาราชการเป็น
อ านาจหน้าที่ของสถาบัน ซึ่งแต่ละสถาบันมีเหตุผลความจ าเป็นแตกต่างกัน ทั้งนี้เกณฑ์
ดังกล่าวมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือจ ากัดการเรียนการสอนนอกเวลาราชการแต่อย่างใด 



 

3. เกณฑ์อัตราส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษาเต็มเวลาให้สถาบันอุดมศึกษาวิเคราะห์
อ ัตราส ่วนอาจารย ์ต ่อน ักศึกษา เต ็ม เวลา จ  าแนกตามกลุ ่มสาขา  ๒๐ สาขา ส  าหร ับ
เปรียบเทียบกับอัตราส่วนอาจารย์ต ่อน ักศึกษาเต ็ม เวลาซึ ่ง เป็น เกณฑ์เฉพาะส าหร ับ
ด าเนินการตามประกาศฉบับนี้เท่านั้น เพื่อใช้เป็นตัวบ่งชี้และแจ้งเตือนด้านคุณภาพการจัด
การศึกษาโดยมิได้เป็นการก าหนดเกณฑ์อัตราส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษาขึ้นใหม่เพ่ือใช้ในการ
อ่ืนแต่อย่างใด 

4. สถานที่ที่ต้องมีการประเมิน  โดยทั่วไประดับการประเมินมี๓ ระดับ ได้แก่ ระดับ
มหาวิทยาลัย ระดับคณะ/ส านัก และระดับอาคาร ส าหรับในช่วง ๓ ปีแรก ให้ประเมิน
เฉพาะระดับมหาวิทยาลัยและระดับอาคาร การก าหนดหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นดุลยพินิจ
ของสถาบันอุดมศึกษา สถาบันที่มีวิทยาเขตและมีการจัดการศึกษานอกสถานที่ตั้งหลัก ให้
ประเมินประสิทธิภาพการใช้ประโยชน์อาคารของวิทยาเขตและสถานที่ตั้ งอื่นเป็นรายแห่ง 
พร้อมทั้งวิเคราะห์อัตราส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษาเป็นรายแห่ง ทั ้งนี ้ส าหรับอาคารของ
สถาบันที ่ตั ้งอยู ่นอกสถานที่ตั ้งหลัก อาจแบ่งการใช้งานได้เป็น  ๓ รูปแบบ คือ  (๑) ใช้
ห้องเรียนเต็มช่วงเวลาประเมิน หรือสถาบันอุดมศึกษาเป็นผู้ใช้งานห้องเรียนเพียงรายเดียว
ในช่วงเวลาประเมิน   (๒) ใช้ห้องเรียนในช่วงเวลาประเมินบางชั่ว โมง โดยช่วงเวลาอื่นมี
เจ้าของสถานที ่หรือบุคคลอื่นใช้ห้องเรียน   (๓) ใช้ห้องเรียนนอกช่วงเวลาประเมินให้
สถาบันอุดมศึกษาประเมินเฉพาะรูปแบบที่ ๑ เท่านั้น และการจัดการศึกษานอกสถานที่ตั้ง
จะต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และประกาศของคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
2.4.2 แนวทางเพื่อการส่งเสริมการใช้ทรัพยากรร่วมกัน การประหยัดทรัพยากรและ

พลังงาน และการจัดสภาพแวดล้อมที่เหมาะสม 
๑. การใช้ทรัพยากรร่วมกันสถาบันอุดมศึกษาสามารถนับชั่วโมงการใช้ห้องเรียนโดย

สถาบันอุดมศึกษาหรือสถาบันการศึกษาอื่น เพื่อเป็นการส่งเสริมให้สถาบันการศึกษาใช้
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มประสิทธิภาพและมีการใช้งบประมาณแผ่นดิน
อย่างคุ้มค่า 

๒. การประหยัดทรัพยากรและพลังงานสถาบันอุดมศึกษาสามารถชี้แจงแนวทางการ
ประหยัดทรัพยากรและพลังงาน และมาตรการอื่นๆ ทั้งภายในห้องและภายนอกห้องเรียน
เพิ่มเติมได้เช่น แผนการประหยัดพลังงานที่ดีการติดตั้งเครื่องปรับอากาศประจ าห้องเรียน 
จ านวนและขนาดของเครื่องใช้ไฟฟ้าที่เหมาะสม เป็นต้น เพื่อจัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
และให้สถาบันได้มีโอกาสประเมินตนเอง พิจารณาก าหนดแนวทางปรับปรุงประสิทธิภาพ
การใช้ประโยชน์อาคารและด าเนินการในมิติอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. การจัดสภาพแวดล้อมที่ เหมาะสมนอกจากจะต้องค านึงถึงการลงทุนและการใช้
ทรัพยากรและพลังงานอย่างประหยัดและคุ้มค่าแล้ว สถาบันการศึกษาจะต้องค านึงถึง
สภาพแวดล้อมที่เหมาะสมต่อการจัดการศึกษา ส่งเสริมบรรยากาศในการเรียนรู้ของผู้เรียน 
ความปลอดภัย และจัดให้มีสิ่งอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ 
2.4.3. เกณฑ์พ้ืนที่ใช้สอย 

๑. ห้องบรรยายและห้องสัมมนา 
๑.๑ ห้องบรรยายขนาดความจุ๓๐๐ คน ๐.๙ ตร.ม. : คน 
๑.๒ ห้องบรรยายขนาดความจุ๒๐๐ คน ๐.๙ ตร.ม. : คน 
๑.๓ ห้องบรรยายขนาดความจุ๑๐๐ คน ๑.๐ ตร.ม. : คน 
๑.๔ ห้องบรรยายขนาดความจุ๕๐ คน ๑.๑ ตร.ม. : คน 



 

๑.๕ ห้องบรรยายขนาดความจุ๒๕ คน ๑.๕ ตร.ม. : คน 
๑.๖ ห้องสัมมนาหรือห้องติวขนาดความจุ๓๐ คน ๑.๘ ตร.ม. : คน 

๒. ห้องปฏิบัติการทดลองส าหรับการเรียนการสอนทางวิทยาศาสตร์ 
๒.๑ ห้องปฏิบัติการทดลองเคมีฟิสิกส์ (ปีที่ ๑,๒) ขนาดความจุ๕๐ คน  

๓.๕ ตร.ม.: คน       
๒.๒ ห้องปฏิบัติการทดลองด้านอ่ืน ๆ (ปีที่ ๑,๒) ขนาดความจุ๕๐ คน  

๓ ตร.ม. : คน 
๒.๓ ห้องปฏิบัติการทดลองเคมีฟิสิกส์ (ทั่วไป) ขนาดความจุ๒๕ คน  

๔ ตร.ม. : คน 
๒.๔ ห้องปฏิบัติการทดลองด้านอ่ืน ๆ (ทั่วไป) ขนาดความจุ๒๕ คน  

๓.๕ ตร.ม. : คน 
๒.๕ ห้องปฏิบัติการทดลองทั่วไป ขนาดความจุ ๕๐ คน ๕ ตร.ม. : คน  

(ทางด้านวิทยาศาสตร์) ส าหรับปี๓, ๔ และปริญญาโท 
3. ห้องปฏิบัติการส าหรับการเรียนการสอน 

3.๑ ห้องเขียนแบบ ขนาดความจุ๒๕ คน ๕ ตร.ม. : คน 
3.๒ ห้องปฏิบัติการทางด้านการค านวณ ขนาดความจุ ๕๐ คน ๓ ตร.ม. : คน 
3.๓ ห้องปฏิบัติการภาษา ขนาดความจุ ๒๕ คน ๓.๕ ตร.ม. : คน 

4. โรงฝึกงาน (WORK SHOP) 
4.๑ โรงฝึกงานทางด้านเครื่องจักรกล ขนาดความจุ๒๕ คน ๑๐ ตร.ม. : คน 
4.๒ ห้องตรวจสอบวัสดุขนาดความจุ๒๕ คน ๑๕ ตร.ม. : คน 
4.๓ โรงฝึกงานช่างไม้ขนาดความจุ๒๕ คน ๗.๕ ตร.ม. : คน 
4.๔ โรงฝึกงานเครื่องเหล็ก ขนาดความจุ๒๕ คน ๗.๕ ตร.ม. : คน 
4.๕ โรงฝึกงานเกี่ยวกับ HYDRAULIC ขนาดความจุ๒๕ คน ๑๐ ตร.ม. : คน 
4.๖ โรงฝึกงานทางด้านเครื่องไฟฟ้า ขนาดความจุ๒๕ คน ๗.๕ ตร.ม. : คน 
4.๗ โรงฝึกงานให้มีพื้นที่เก็บเครื่องมือส าหรับการปฏิบัติงานทุกชนิด ๑๕% ของ

พ้ืนที่ทั้งหมด 
5. ห้องอาหาร ๑.๕ ตร.ม. : คน 
๖. ห้องส าหรับงานบริหาร 

๖.๑ ห้องคณบดี๑๘ ตร.ม. : คน 
๖.๒ ห้องผู้บริหารหรืออาจารย์ชั้นอาวุโส ๑๒ ตร.ม. : คน 
๖.๓ ห้องผู้บริหาร หรืออาจารย์ระดับธรรมดา ๙ ตร.ม. : คน 
๖.๔ ห้องปฏิบัติงานทางธุรการ ๔ ตร.ม. : คน 

7. ระเบียงทางสัญจรไม่เกิน ๒๕ % ของพ้ืนที่ทั้งหมด 
 
 
 
 
 
 
 



 

3. การใช้และจัดสถานที่  
งานอาคารสถานที ่ เป ็นปัจจ ัยที ่ส าค ัญอย่างหนึ ่งที ่ช ่วย ให ้สถ านศึกษาด า เน ิน งานไปได้

โดยสะดวก อีกทั้งมีภารกิจที่ส าคัญในการช่วยสนับสนุนการเรียนรู้ของนักศึกษาและการสอนของครูใน
ด้านวิชาการ ด้านวิจัย การบริการทางสังคม การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยงานอาคารสถานที่มี
ความส าคัญในการจัดสถานศึกษาที่เอื้อต่อการเรียนรู้ของสถานศึกษาให้ถูกต้องเหมาะสม นับได้ว่าเป็น
สิ่งจ าเป็นมากในการจัดการศึกษา เพราะจะท าให้สถานศึกษาเป็นสถานที่ที่น่าเรียน อันจะส่งผลต่อการ
เรียนรู้ และการจัดการศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด เช่น การจัดให้มีห้องเรียน ห้องปฏิบัติการที่
เอาไว้ฝึกการท ากิจกรรมเรียนการสอน มีห้องสมุดไว้เป็นแหล่งเรียนรู้  และมีสิ่งอ านวยความสะดวกที่
พอเพียงและอยู่ในสภาพใช้การได้ดี  

สถานศึกษาได้จัดการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ในหมวด 5 มาตรา 39 ซึ่งได้บัญญัติให้มีการกระจายอ านาจการบริหารและ
การจัดการศึกษาเป็น 4 งาน ได้แก่ งานวิชาการ งานบริหารงบประมาณ งานบริหารบุคลากร และงาน
บริหารทั่วไป ซึ่งงานบริหารทั่วไป เป็นงานที่ครอบคลุมด้านอาคารสถานที่ การจัดสภาพแวดล้อมต่างๆ 
การบริการนักเรียน ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานด้านธุรการ โดยเฉพาะงานด้านอาคารสถานที่ 
การจัดสภาพแวดล้อมที่ เอื้อต่อการเรียนรู้ของผู้เรียนนับว่าเป็นงานที่ส าคัญยิ่งจะเป็นการส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพด้านการเรียนรู้ของผู้เรียนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

นอกจากนี้การจัดอาคารสถานที่เป็นปัจจัยส าคัญและมีความส าคัญต่อคุณภาพชีวิตของผู้เรียน จึงส่งผล
ให้เกิดแนวคิดการปฏิรูปการศึกษาของชาติ ซึ่งแนวทางการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.
2539-2550 มีการด าเนินงาน 4 ด้าน คือ ด้านการปฏิรูปโรงเรียนและสถานศึกษา ด้านการปฏิรูปครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ด้านการปฏิรูปหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน และด้านการปฏิรูประบบ
บริการการศึกษา (กรมวิชาการ, 2539) โดยจัดให้มีอาคารเพียงพอและมีบริเวณที่ร่มรื่นน่าอยู่อาศัย ตลอดถึง
การใช้สถานศึกษาให้เกิดประโยชน์ได้เต็มที่  
 งานจัดอาคารสถานที่ยังมีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดบรรยากาศในสถานศึกษาที่ช่วยส่งเสริมการเรียนรู้
ของผู้เรียนและส่งเสริมให้ผู้เรียนสามารถรับผิดชอบควบคุมดูแลตนเองได้ การจัดอาคารสถานนที่มีทั้งด้าน
กายภาพ เป็นการจัดสภาพแวดล้อมในห้องเรียนที่เอ้ืออ านวยต่อการเรียนการสอน อีกทั้งช่วยส่งเสริมให้ผู้เรียน
ได้ถ่ายทอดองค์ความรู้และประสบการณ์ต่างๆ ผ่านการน าเสนอนิทรรศการ  การเอ้ืออ านวยกในการจัดการ
ประชุมสัมมนาให้เป็นไปด้วยความราบรื่น และส่งเสริมงานศิลปวัฒนธรรมด้วยการจัดสถานที่ให้สอดคล้องกับ
รูปแบบของงานราชพิธีประเภทต่างๆ  ซึ่งจะช่วยให้นักศึกษา บุคลากรทางการศึกษาได้เข้าร่วมกิจกรรม เพ่ือ
ทราบและเรียนรู้กิจกรรมนั้นๆได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 2 
บริบทมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาและหน่วยงาน 

 
1. ประวัติความเป็นมามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

1.1 ประวัติมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งขึ้นเป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรก                  

เมื่อวันที่  27  กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2518  โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518  
ใช้ชื่อว่า “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรม  และวิทยาลัย
ต่างๆ ในสังกัดกรมอาชีวศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ  เข้ามาสังกัด  ต่อมาพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอ
ดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯพระราชทานนามว่า “ราชมงคล” เมื่อวันที่  15  กันยายน  พ.ศ.2531  
(วันราชมงคล) พร้อมทั้งมีพระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็นสถาบันเทคโนโลยี
ราชมงคล พ.ศ. 2532  ท าให้วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา  ได้รับการเปลี่ยนชื่อใหม่เป็น "สถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล" 

ในระยะต่อมาได้มีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  ซึ่งก าหนดให้
สถาบันการศึกษาที่เปิดสอนระดับปริญญาต้องเป็นนิติบุคคล   ท าให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเริ่มมีแนวคิดใน
การยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยนิติบุคคล  กระทั่งเมื่อวันที่  18  มกราคม พ.ศ. 2548  พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548  ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นผลให้มีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ้นใหม่  จ านวน  9  แห่ง  เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี  จัด
การศึกษาด้านวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ  ผลิตครูวิชาชีพ  และให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษา
ต่อด้านวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ได้หลอมรวมเอาวิทยาเขต และสถาบันวิจัย                 
จ านวน 7 แห่ง เข้าด้วยกัน  ประกอบด้วย วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม่ วิทยาเขตน่าน  วิทยาเขตตาก 
วิทยาเขตล าปาง  วิทยาเขตพิษณุโลก  วิทยาเขตเชียงราย  และสถาบันวิจัยและฝึกอบรมการเกษตรล าปาง 
ต่อจากนั้นในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2549 ได้มีการจัดตั้งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย  ซึ่งประกอบด้วย 
4 คณะ 1 วิทยาลัย 4 ส านัก สถาบัน และ 5 ส านักงานบริหารฯ (เขตพ้ืนที่)  โดยวิทยาเขตภาคพายัพ  มีฐานะ
เป็นศูนย์กลางมหาวิทยาลัย  ต่อมาสภามหาวิทยาลัย  ได้มีมติให้จัดตั้งส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา ภาคพายัพเชียงใหม่ ส่งผลให้ภาคพายัพ  มีฐานะเป็นเขตพ้ืนที่เช่นเดียวกันกับเขตพ้ืนที่อ่ืน 
จนกระทั่งในปี พ.ศ. 2557 จึงได้มีการเปลี่ยนแปลงสถานะของเขตพ้ืนที่ภาคพายัพ  ให้เป็นศูนย์กลางของ
มหาวิทยาลัยดังเดิม 
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1.2 ตราสัญลักษณ์ 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 1 ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย 
 

ตราราชมงคล  เป็นรูปตราวงกลม ภายใต้พระมหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอกบัวบาน 
8 กลีบ หมายถึง ปัญญาอันเป็นแสงสว่างในโลก ภายในรูปดอกบัวบานเป็น รูปพระราชลัญจกร อันเป็นตรา
ประจ าพระองค์ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ผู้พระราชทางนามให้ " มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล " และ
มีรูปดอกไม้ทิพย์ สองข้างที่ปลายแถบ ซึ่งหมายถึงความเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส เบิกบาน ความวิจิ ตรแห่ง "ราช
มงคลสัญลักษณ์ " จักเป็นที่ประจักษ์และชื่นชมจาก ชาวราชมงคลและบุคคลทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลแห่งนี้ จักเป็นสถาบันที่ ตระหนักในภายกิจ ที่จะเสริมสร้างให้การศึกษาในทางวิชาชีพเจริญรุดหน้า แตก
กิ่งก้านสาขา สมดั่งเจตนาที่ถือก าเนิดมา และได้รับพรมหากรุณาธิคุณ โปรดเกล้าฯ พระราชทานนามไว้เป็นสิริ
มงคลสืบไป 

1.3 สีประจ ามหาวิทยาลัย    
สีน้ าตาลทอง เป็นสีประจ าของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา อันหมายถึงความ

เจริญรุ่งเรืองที่ยั่งยืนเปรียบได้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่ตั้งอยู่ ในดินแดนที่เจริญรุ่ งเรือง
ทางด้านการศึกษาศิลปวัฒนธรรม อันเป็นฐานความพร้อมในการเสริมสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณธรรม 
จริยธรรม และการพัฒนามหาวิทยาลัย ให้เจริญก้าวหน้าเป็นศูนย์แห่งนวัตกรรมการเรียนรู้ 

1.4 ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
ต้นกาสะลอง (ปีบขาว) หรือต้นปีบ เป็นต้นไม้ที่รู้จักกันแพร่หลายในถิ่นล้านนา มีล าต้นแข็งแรง 

สูงโปร่ง มีช่อดอกสีขาว บานสะพรั่ง ดอกมีกลิ่นหอม เปรียบประดุจคุณลักษณะของนักบัณฑิตพร้อมด้วย
คุณธรรม จริยธรรมความรู้ ความเชี่ยวชาญ ที่จะไปพัฒนาสังคมประเทศชาติพร้อมทั้งเผยแพร่ชื่อเสียง และ
เกียรติคุณของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่ประจักษ์ต่อสังคม 
 
2. เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

2.1 เอกลักษณ์ 
ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งส าคัญของทุกองค์กร การก าหนดเอกลักษณ์ที่ชัดเจน สามารถใช้เป็นกรอบ

ส าหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย  เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ประกอบด้วย 
อุตสาหกรรมเกษตร  เกษตรปลอดภัย  ความหลากหลายทางชีวภาพและความมั่นคงทางอาหาร  เทคโนโลยี
และการจัดการเพ่ือชุมชน  การค้าและบริการจัดการเทคโนโลยี  วัฒนธรรมท้องถิ่นและนวัตกรรม  อาหารสุขภาพ
และพันธุกรรมพืชเป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อนและสร้างความเข้าใจ  ให้มีเป้าหมายเดียวกัน สู่การเป็น 
“มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 

 
 
 



 

2.2 อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
“บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน” 

- บัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands - on)  
- ใช้ทักษะที่มีเทคโนโลยีเป็นฐาน (Technology - Based Learning) 
- สร้างความเชี่ยวชาญวิชาชีพ (Professional Oriented) 

2.3 “วัฒนธรรมองค์กร” มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
วัฒนธรรมองค์กร เป็นสิ่งส าคัญยิ่งที่จ าเป็นจะต้องสื่อสารให้บุคลากรภายในองค์กรมีการปฏิบัติ

อย่างต่อเนื่องและชัดเจน จนเป็นเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือจดจ าง่ายและสะดวกต่อการปฏิบัติ จึง
ก าหนดจากอักษรย่อภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยฯ (Rajamangala University of Technology Lanna) 

R : Responsibility - รับผิดชอบต่อภารกิจต่อชุมชนสังคมประเทศชาติ 
M : Morality - ยึดมั่นในคุณธรรมความงามความดี 
U : Unity - ความเป็นหนึ่งเดียว 
T : Technology - วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นฐานการพัฒนา 
L : Learning society – สังคมแห่งการเรียนรู้ 

 
3. ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจ เป้าหมายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

3.1 ปรัชญา 
“นวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 

3.2 วิสัยทัศน์ 
“มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ เพ่ือยกระดับ

คุณภาพชีวิต ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน” 
3.3 พันธกิจ 

1. จัดการศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 
โดยมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรม จริยธรรม พึ่งพาตนเองได้ และเป็นที่พ่ึงทางวิชาการให้กับ
ประเทศ ภูมิภาค และชุมชน ทั้งภาครัฐและเอกชน 

2. ผลิตผลงานวิจัยที่เป็นการสร้าง และประยุกต์ใช้องค์ความรู้ สร้างสรรค์นวัตกรรม หรือ
ทรัพย์สินทางปัญญาที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ ความต้องการของสังคม ชุมชน ภาครัฐและเอกชน และ
ประเทศ 

3. ให้บริการวิชาการที่มุ่งเน้นการถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
ที่สอดคล้องกับบริบทมหาวิทยาลัยด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี และตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น ชุมชน
และสังคม 

4. จัดการเรียนรู้ วิจัยหรือบริการวิชาการซึ่งน าไปสู่การสืบสานศิลปวัฒนธรรม และความเป็นไทย 
หรือสร้างโอกาสและมูลค่าเพ่ิมให้กับผู้เรียน ชุมชน สังคมและประเทศชาติ 

5. บริหารจัดการพันธกิจ และวิสัยทัศน์ตามหลักธรรมาภิบาล มีการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ยืดหยุ่น คล่องตัวโปร่งใส และตรวจสอบได้ 

 
 
 
 
 



 

3.4 เป้าหมาย 
เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าด้านการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ บนฐานสร้างสรรค์ นวัตกรรม วิจัย

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือชุมชน และสากลเป็นมหาวิทยาลัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่ผลิต
บัณฑิตนักปฏิบัติให้เป็นที่ยอมรับใน 3 ระดับ ดังนี้ 

- เป็น 1 ใน 5 ระดับชาติ ปี 2558 
- เป็น 1 ใน 10 ระดับภูมิภาค ปี 2560 
- เป็น 1 ใน 100 ระดับโลก ปี 2564 

 
4. การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
  4.1 ส านักงานอธิการบดี 

เป็นหน่วยงานที่บริหารจัดการให้บริการงานสารบรรณอย่างเป็นระบบถูกต้องตามระเบียบ 
ประสานงานและอ านวยความสะดวกกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ด าเนินการจัดการ
ประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัย ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ประกอบด้วย กองและส านักงานต่าง ๆ ดังนี้ 

1.  กองกลาง 
2.  กองคลัง 
3.  กองบริหารงานบุคคล 
4.  กองนโยบายและแผน 
5.  กองพัฒนานักศึกษา 
6.  กองประชาสัมพันธ์ 
7.  กองพัฒนาอาคารสถานที่ 
8.  ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
9.  ส านักงานตรวจสอบภายใน 
10.  ส านักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
11.  ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

4.2 คณะ/วิทยาลัย มี  4 คณะ 1 วิทยาลัย 
1.  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
2.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
3.  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
4.  คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
5.  วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

4.3 สถาบัน/ส านัก 
1.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2.  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
3.  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.  สถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร 
5.  สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน 
 
 
 



 

4.4 ส านักงานบริหารเขตพื้นที่ 
1.  เชียงราย 
2.  ตาก 
3.  น่าน 
4.  พิษณุโลก 
5.  ล าปาง 

 
5. โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 

 
 

ภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 
6. ประวัติความเป็นมาส านักงานอธิการบดี 

6.1 ประวัติส านักงานอธิการบดี 
ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่ เกิดขึ้นตามกฎกระทรวงการจัดตั้งส่วนราชการใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๔๙  
ตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.
๒๕๔๘ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงให้จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา และจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา พ.ศ. ๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๕๐ ตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคสอง
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออก
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ประกาศให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ประกอบด้วย  กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน
กองบริหารงานบุคคล  และกองพัฒนานักศึกษา  ต่อมามหาวิทยาลัยได้เสนอต่อสภามหาวิทยาลั ยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา ขอตั้งหน่วยงานภายในโดยใช้ประกาศของมหาวิทยาลัยเพ่ิมเติม  ในส่วนของส านักงาน
อธิการบดีคือ กองประชาสัมพันธ์  กองพัฒนาอาคารสถานที่  หน่วยทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  หน่วย
ตรวจสอบภายใน  หน่วยประกันคุณภาพศูนย์วัฒนธรรมการศึกษา  ซึ่งหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการก่อตั้ง
ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือประสานนโยบายของมหาวิทยาลัยสู่หน่วยงานที่ปฏิบัติโดยผ่านหน่วยงานใน  
ส านักงาน  และประสานงานกับเขตพ้ืนที่  เพื่อให้เกิดการบริหารงานภายใต้นโยบายบริหารแบบกระจายอ านาจ
ความรับผิดชอบ การบริหารงานแบบเบ็ดเสร็จ  มุ่งเน้นประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยเรียบร้อย ถูกต้องตาม
กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และมาตรฐานที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ให้ก้าวสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเสมือนบรรลุผล
ตามท่ีตั้งไว้ นอกจากนี้ส านักงานอธิการบดียังมีหน้าที่ในการดูแลและพัฒนาหน่วยงานในส านักงานอธิการบดี ให้
เพ่ิมพูนศักยภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสามารถรองรับการบริหารมหาวิทยาลัยได้เป็นอย่างดี  
ส านักงานอธิการบดีมีการก าหนดวิสัยทัศน์และปณิธานของส านักงานอธิการบดี ตามภารกิจหลักของส านักงาน
อธิการบดี 

6.2 ปณิธาน  วิสัยทัศน์  พันธกิจของส านักงานอธิการบดี 
6.2.1 ปณิธาน    

"มุ่งมั่นพัฒนางานและบริการ ให้เป็นระบบตามมาตรฐานสากล" 
6.2.2 วิสัยทัศน์   

เป็นหน่วยงานมุ่งมั่นพัฒนา คุณภาพงาน ให้บริการและประสานหน่วยงานเพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินงานตามนโยบายมหาวิทยาลัย 

6.2.3 พันธกิจ    
บริหารจัดการให้บริการงานสารบรรณอย่างเป็นระบบถูกต้องตามระเบียบ ประสานงานและ

อ านวยความสะดวกกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ด าเนินการจัดการประชุมผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
 
7. ประวัติความเป็นมากองพัฒนาอาคารสถานที่  

7.1 ประวัติกองพัฒนาอาคารสถานที่ 
กองพัฒนาอาคารสถานที่ จัดตั้งตามส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา

กระทรวงศึกษาธิการแห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 เพ่ือส่งเสริมและ
สนับสนุนให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยให้บรรลุตามเป้าประสงค์ที่ก าหนดไว้ ตลอดจนมีการบริหารจัดการ
สารสนเทศด้านต่าง ๆ แก่ผู้บริหารใช้ในการประกอบการตัดสินใจ เพ่ือให้ด าเนินงานของมหาวิทยาลัยมี
ประสิทธิภาพสูงสุด โดยกองพัฒนาอาคารสถานที่ มีความเป็นมาดังนี้ 

ปี  พ.ศ.2549 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ได้จัดตั้งตามกฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2549 
ตาม ความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.
2548 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา โดยมีส านักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการบริหารของมหาวิทยาลัย 

 
 



 

ปี พ.ศ.2550 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 ตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 
วรรคหนึ่ ง  แห่งประราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.  2548 รัฐมนตรีว่ าการ
กระทรวงศึกษาธิการออกประกาศกระทรวง โดยแบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีออกเป็น 4 ส่วน
ราชการ ดังนี้ 

1. กองกลาง 
2. กองคลัง 
3. กองนโยบายและแผน 
4. กองบริหารงานบุคคล 
5. กองพัฒนานักศึกษา 

ปี พ.ศ. 2550 เพ่ือให้การบริหารงานของมหาวิทยาลัยฯ ภายใต้นโยบายการบริหาร “การ
กระจายอ านาจความรับผิดชอบ การบริหารงานแบบเบ็ดเสร็จ มุ่งเน้นประสิทธิภาพและประสิทธิผล ณ เขต
พ้ืนที่และการก้าวสู่มหาวิทยาลัยเสมือนบรรลุตามที่ตั้งไว้  จึงได้เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ขอตั้งส่วนราชการภายในเพ่ิมเติม ภายใต้ส านักงานอธิการบดี ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา ดังนี้ 

1. กองประชาสัมพันธ์ 
2. กองพัฒนาอาคารสถานที ่
3. หน่วยตรวจสอบภายใน 
4. ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
5. ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
6. ส านักงานบริหารทรัพย์สินละสิทธิประโยชน์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการบริหารของส านักงานอธิการบดี พ.ศ.2550 



 

กองพัฒนาอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเป็นหน่วยงานสนับสนุน มีหน้าที่
และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการออกแบบ , ตรวจแบบ , ควบคุมงานแบบ,ประมาณราคา ส าหรับอาคารที่
ต้องการจะก่อสร้างใหม่และปรับปรุงอาคารเก่าที่มีอยู่แล้วภายในมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ทั้ง 
6 พ้ืนที่ เพ่ือให้ได้อาคารที่เป็นมาตรฐานสอดคล้องกับการใช้สอย,สภาพแวดล้อมและกลุ่มอาคารที่มีอยู่เดิมและ
สามารถก าหนดภาพรวมของเอกลักษณะทางกายภาพของมหาวิทยาลัยมีการจัดการบริหารก่อสร้างที่เป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนดโดยพัฒนามาจากฝ่าย อาคารสถานที่ของเขตพ้ืนที่ภาคพายัพโดย เน้นการบริการไป
ทางด้านการออกแบบ , การควบคุมงาน และการประมาณราคาให้กับเขตพ้ืนที่ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเพ่ือ
พัฒนาระบบการก่อสร้างและ สภาพแวดล้อมให้ทันสมัย ซึ่งจะช่วยให้มหาวิทยาลัยก้าวไปสู่ระดับสากลต่อไป 
โดยแบ่งงานออกได้ ดังนี้  

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานออกแบบ เขียนแบบ สถาปัตยกรรม 
3. งานออกแบบ เขียนแบบวิศวกรรม 
4. งานตรวจสอบประมาณราคากลาง 
5. งานควบคุมงานและตรวจการจ้าง งานก่อสร้าง 

ปี พ.ศ. 2556 เนื่องจากมหาวิทยาลัยได้มีการจัดท าผังแม่บท พ.ศ.2555 เพ่ือเป็นแบบแผนก าหนด
รูปแบบและลักษณะการใช้ประโยชน์พ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยเพ่ือรองรับการขยายพ้ืนที่การศึกษาและก าหนด
แนวทางการบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยให้เป็นแนวทางที่เหมาะสม ชัดเจน และสอดคล้องกับนโยบาย 
จึงมีการเพิ่มงานผังแม่บทและระบบภูมิสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบและบริหารงานก่อสร้าง โดยแบ่ง
ส่วนงานของหน่วยงานได้ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานออกแบบ เขียนแบบ สถาปัตยกรรม 
3. งานออกแบบ เขียนแบบวิศวกรรม 
4. งานตรวจสอบประมาณราคากลาง 
5. งานควบคุมงานและตรวจการจ้าง งานก่อสร้าง 
6. งานผังแม่บทและระบบฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศอาคารและสิ่งก่อสร้าง 

ปี พ.ศ.2558 เนื่องจากคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัยมีนโยบายยุบรวมหน่วยงานของ มทร.ล้านนา ภาค
พายัพเชียงใหม่ เข้ากับหน่วยงานส่วนกลางของมหาวิทยาลัย จึงมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างหน่วยงานของกอง
พัฒนาอาคารสถานที่อีกครั้ง โดยมีดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานออกแบบและบริหารงานก่อสร้าง 

- งานออกแบบ เขียนแบบ สถาปัตยกรรม 
- งานออกแบบ เขียนแบบวิศวกรรม 
- งานตรวจสอบประมาณราคากลาง 
- งานควบคุมงานและตรวจการจ้าง งานก่อสร้าง 
- งานผังแม่บท และระบบฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศอาคารและสิ่งก่อสร้าง 

3. งานบริการ และงานอาคารสถานที่ (4 พื้นที่ ได้แก่ ดอยสะเก็ด จอมทอง เจ็ดยอด เจ็ดลิน) 
4. งานอนุรักษ์พลังงาน 

ปี พ.ศ.2562  มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างหน่วยงานของกองพัฒนาอาคารสถานที่อีกครั้ง โดยมีดังนี้ 
1. งานบริหารและพัฒนาอาคารสถานที ่
2. งานออกแบบและบริหารงานก่อสร้าง 



 

7.2 ปรัชญา  ปณิธาน  วิสัยทัศน์  พันธกิจ วัตถุประสงค์  เป้าหมายของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 
7.2.1 ปรัชญา  

" สรรสร้างสภาพแวดล้อมที่ดี " 
7.2.2 ปณิธาน 

" ดูแลระบบการก่อสร้าง ก่อเกิดสภาพแวดล้อมที่ดี พัฒนาเอกลักษณ์องค์กร " 
7.2.3. วิสัยทัศน์ 

" มุ่งมั่นเชี่ยวชาญงานออกแบบ และงานบริการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ ค านึงถึงสิ่งแวดล้อม
และการประหยัดพลังงาน " 
7.2.4 พันธกิจ 

1. งานผังแม่บท ออกแบบและบริหารงานก่อสร้างของมหาวิทยาลัย 
2. บริหารจัดการระบบสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย 
3. ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานของมหาวิทยาลัย 
4. บริหารจัดการด้านกายภาพ สภาพแวดล้อมที่ดี ภายในมหาวิทยาลัย  
5. ดูแลความปลอดภัยและการจราจรภายในมหาวิทยาลัย  
6. สนับสนุนการจัดงานพิธีการ กิจกรรมต่างๆของมหาวิทยาลัย และที่ได้รับมอบหมายจาก

จังหวัดเชียงใหม่ 
7.3 บทบาทหน้าที่ของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 

กองพัฒนาอาคารสถานที่มีสายบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการกองและรองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร มีวัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นหน่วยงานมีหน้าที่ในการบริหารงานการใช้อาคารสถานที่ การออกแบบและ
ควบคุมการก่อสร้าง การปรับปรุง ซ่อมแซมบ ารุงรักษา และวางแผนพัฒนาด้านอาคารสถานที่ รวมทั้งงานด้าน
ระบบต่าง ๆ เช่น งานระบบสาธารณูปโภค ระบบโทรศัพท์ ระบบลิฟท์โดยสาร ระบบปรับอากาศ ระบบไฟฟ้า 
การอนุรักษ์พลังงานและการจัดภูมิทัศน์ภายในมหาวิทยาลัยฯ ตลอดจนดูแลความเรียบร้อยทั่วไปในการ
ให้บริการการใช้อาคารสถานที่แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ นักศึกษาและผู้ เข้ามาใช้บริการ โดยมี
วัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพ่ือวางแผน พัฒนาและปรับปรุงอาคารสถานที่ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน และการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยฯ 

2. เพ่ือให้บริการการใช้อาคารสถานที่ แก่บุคลากร นักศึกษาของมหาวิทยาลัย ฯ และ               
ผู้มาขอใช้บริการ 

3. เพ่ือบริหารและควบคุมระบบอาคารสถานที่ต่างๆ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ปลอดภัย 

4. เพื่อให้บริการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบอาคารสถานที่และงานสาธารณูปโภคต่างๆ 
5. เพ่ือคุณภาพชีวิต และความเป็นอยู่ที่ดีของบุคลากรและนักศึกษา ด้วยการวางแผน

สภาพแวดล้อม การจัดการสิ่งแวดล้อม และการรักษาความปลอดภัย  
ดังนั้นกองพัฒนาอาคารสถานที่จึงเป็นหน่วยงานสนับสนุนที่มีความส าคัญต่อการปฏิบัติงาน

โดยรวมของมหาวิทยาลัยซึ่งมีรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
1. งานบริหารและพัฒนาอาคารสถานที่ 

1.1 งานธุรการ งานบุคลากร งานประสานงานทั่วไป 
1.2 งานการเงินพัสดุ งานแผน 
1.3 งานเอกสารสัญญา รายงานการก่อสร้าง 
1.4 งานการใช้อาคาร/สถานที่/หอพัก 



 

1.5 งานข้อมูลสารสนเทศ และระบบฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศ 
1.6 งานอนุรักษ์พลังงาน 
1.7 งานการใช้อาคารสถานที่ งานสาธารณูปโภค ซ่อมบ ารุง 4 พ้ืนที่ ได้แก่  
ดอยสะเก็ด จอมทอง เจ็ดยอด เจ็ดลิน) 

1.7.1 ดูแลห้องประชุม 
1.7.2 งานไฟฟ้า 
1.7.3 งานภูมิทัศน์ 
1.7.4 งานโทรศัพท์ 
1.7.5 งานประปา สุขาภิบาล 
1.7.6 งานก่อสร้าง 
1.7.7 งานรักษาความสะอาด 
1.7.8 งานรักษาความปลอดภัยและจราจร 
1.7.9 งานนักการประจ าอาคารเรียน 
1.7.10 งานขอใช้และจัดสถานที่และขนย้าย 

  2. งานออกแบบและบริหารงานก่อสร้าง 
2.1 งานสถาปัตยกรรม (สถาปนิก) 
2.2 งานโครงสร้าง (วิศวกรโยธา) 
2.3 งานระบบไฟฟ้า (วิศวกรไฟฟ้า) 
2.4 งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม (วิศวกรสุขาภิบาล) 

 

โครงสร้างการบริหารงานกองพัฒนาอาคารสถานที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในกองพัฒนาอาคารสถานที่ 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 



 

บทที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

งานขอใช้และจัดสถานที่เป็นส่วนหนึ่งในงานบริหารและพัฒนาอาคารสถานที่ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการ
วางแผน พัฒนา ปรับปรุงอาคารสถานที่ให้พร้อมในการใช้งานและตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ของการเรียนการ
สอน กิจกรรม งานต่างๆของมหาวิทยาลัย นอกจากนี้ยังให้บริการในการจัดและขอใช้อาคารสถานที่แก่นักศึกษา 
บุคลากรของมหาวิทยาลัย รวมทั้งหน่วยงานภายนอกที่ขอรับบริการในการใช้งานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา การ
ประชาสัมพันธ์ กิจกรรมข่าวสารต่างๆ อีกทั้งการจัดสถานที่ส าหรับการประชุม สัมมนา ตลอดจนดูแลความ
เรียบร้อยในการให้บริการ และการบริหารจัดการ สนับสนุนสถานที่จัดงานพิธีการต่างๆให้ส าเร็จลุล่วงตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยงานขอใช้และจัดสถานทีได้น าหลักการบริหารงาน ตามหลักบริหารงานวัฎจักรเดมิ่ง 
(Deming Cycle : PDCA) ซึ่งประกอบด้วย 4 ขั้นตอน คือ การวางแผน (plan) การด าเนินงาน (do) การ
ประเมินคุณภาพงาน (checking) และการเสนอแนวทางปรับปรุงแก้ไข (action) โดยมีรายละเอียดดังนี้  

P = เริ่มกระบวนการวางแผนงานร่วมกับหน่วยงานที่ร้องขอและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของ
งานบริการ ในการจัดเตรียมความพร้อมและขั้นตอน กระบวนการของด าเนินงานจัดสถานที่ตาม
วัตถุประสงค์ที่ผู้รับบริการร้องขอ  

D = ด าเนินงานตรวจสอบพ้ืนที่ก่อนการจัดงานว่ามีความพร้อมและความเหมาะสมในการจัด
งานนั้นๆ หรือไม่ รวมทั้งภายหลังจากการเสร็จสิ้นการจัดเตรียมสถานที่นั้นๆ จะมีการด าเนินการ
ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานอีกครั้ง เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยของการจัดสถานที่ว่าเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของงานนั้นๆหรือไม่ 

C = ด าเนินการประเมินคุณภาพของผลการด าเนินงานว่าสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของผู้รับบริการหรือไม่ ด้วยการประเมินผลการด าเนินงานจากแบบสอบถามความพึงพอใจ
การให้บริการงานขอใช้และจัดสถานที่  

A = วางแผนและด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะของ
ผู้รับบริการ เพ่ือให้การบริการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานขอใช้และจัดสถานที่มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

งานขอใช้และจัดสถานที่ กองพัฒนาอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
แบ่งประเภทของการจัดสถานที่ออกเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 

1. การจัดสถานที่ส าหรับการจัดห้องสอบ 
 1.1 การจัดห้องสอบส าหรับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 1.2 การจัดห้องสอบส าหรับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
2. การจัดห้องประชุม/สัมมนา 
3. การจัดสถานที่ส าหรับรับประทานอาหาร 
4. การจัดสถานที่ส าหรับงานจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆของมหาวิทยาลัย 
5. การจัดสถานที่ส าหรับงานพระราชพิธี 
6. การจัดสถานที่ส าหรับงานศาสนพิธีและประเพณีนิยม 

 จากการแบ่งประเภทของการจัดสถานที่ที่ได้ดังกล่าวมาข้างต้นแล้วนั้น มีขั้นตอน/วิธีการให้บริการดัง
รายละเอียดต่อไปนี้  
 
 



 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทการขอรับบริการการจัดห้องสอบ 
ในการขอรับบริการการจัดสถานที่ส าหรับการสอบนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องท าความเข้าใจเกี่ยวกับ

หลักเกณฑ์การใช้อาคารสถานที่ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และลักษณะการสอบประเภทนั้นๆ โดยการขอใช้
และจัดสถานที่แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
 1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทการขอรับบริการการจัดห้องสอบส าหรับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 
 การใช้และจัดสถานที่ส าหรับการสอบของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ส่วนใหญ่เป็นการจัดห้องสอบ
เกี่ยวกับการสอบกลางภาคเรียน และการสอบปลายภาคเรียนของปีการศึกษานั้นๆ รวมทั้งการสอบเข้าศึ กษา
ต่อของมหาวิทยาลัยฯ และการสอบบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย ตามข้ันตอนดังนี ้

ขั้นตอนที่ 1 การรับเรื่องจากหน่วยงานที่ร้องขอการจัดห้องสอบ 
ผู้ขอรับบริการท าบันทึกข้อความเรื่องขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่ส าหรับการสอบ ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความการขอใช้และจัดสถานที่ 

ผู้ขอรับบริการท าบันทึกข้อความ เรียน ผู้อ านวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่  เรื่อง การขอ
ความอนุเคราะห์เพื่อจัดสถานที่ส าหรับการสอบ 
2. เนื้อหาในบันทึกข้อความ ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับ วัน เวลา สถานที่จัดห้องสอบ จ านวนห้องสอบ

ที่ใช้ จ านวนผู้เข้าสอบในแต่ละห้อง รูปแบบการจัดห้องสอบ เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อผู้รับผิดชอบ และชื่อ
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 5 ตัวอย่างบันทึกข้อความการขอใช้และจัดสถานที่ห้องสอบ 

ส าหรับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 



 

3. ส่งบันทึกข้อความตามสายบังคับบัญชาของหน่วยงานผู้รับบริการ เพ่ือน าส่งหนังสือมายังกองพัฒนา
อาคารสถานทีด้่วยระบบ E-office  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 6 รูปแบบการน าส่งบันทึกข้อความการขอใช้และจัดสถานที่มายัง 

กองพัฒนาอาคารสถานที่ด้วยระบบ E-office 
 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณส านักงานกองพัฒนาอาคารสถานที่
เปิดระบบ E-office ของกองฯ เพ่ือรับบันทึกข้อความเรื่องขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่สอบ และปริ้นเอกสาร
ดังกล่าวเพ่ือลงทะเบียนเลข วัน เวลา รับหนังสือ 

5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณส านักงานกองพัฒนาอาคารสถานที่
น าบันทึกข้อความใส่แฟ้มเรียนผู้อ านวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่พิจารณามอบหมายให้หัวหน้างานบริการ
เพ่ือด าเนินการสั่งการต่อไป 

6. หัวหน้างานบริการพิจารณาบันทึกข้อความเพ่ือมอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานขอใช้และจัดสถานที่เพ่ือด าเนินการตามค าร้องขอของผู้รับบริการต่อไป 

 



 

ปัญหา   
1. เนื้อหาในบันทึกข้อความที่ผู้ขอรับบริการได้จัดท ามานั้นมีเนื้อหาที่ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ได้

ระบุเวลาที่สามารถเข้าไปจัดสถานที่ก่อนการสอบได้ เบอร์โทรศัพท์ติดต่อผู้รับผิดชอบหรือประสานงาน 
เป็นต้น 

2. การส่งบันทึกข้อความผ่านระบบ E-office หากระบบเกิดการขัดข้อง หรือไฟฟ้าดับ ส่งผล
ให้การรับบันทึกข้อความเกิดความล่าช้า 

3. ผู้ขอรับบริการด าเนินการท าเรื่องขอจัดสถานที่ และจัดส่งหนังสือในเวลาที่กระชั้นชิด เช่น 
1 วันก่อนท าการสอบ ส่งผลให้การปฏิบัติงานของงานขอใช้และจัดสถานที่เกิดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงานและอาจไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ตามท่ีร้องขอ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ตรวจสอบและสรุปความส าคัญจากบันทึกข้อความที่ผู้รับบริการร้องขอว่า มีความประสงค์
อย่างไร จากนั้นด าเนินการติดต่อประสานงานกับผู้รับผิดชอบหรือผู้ประสานงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจวัตถุประสงค์ที่ผู้รับบริการร้องขอได้ตรงกัน 

2. ตรวจสอบความเร่งด่วนของบันทึกข้อความที่ผู้รับบริการร้องขอ เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ
ของงานได้อย่างถูกต้อง 

3. ผู้รับบริการควรจัดส่งเอกสารฉบับจริงผ่านสายการบังคับบัญชามายังกองพัฒนาอาคาร
สถานที่อีกช่องทางหนึ่ง 
ข้อเสนอแนะ 

1. อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานการจัดส่งหนังสือเพ่ือขอจัดสถานที่ส าหรับการสอบ ด้วยการ
จัดท าหนังสือเวียนไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หรือศึกษาในเพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 

2. การส่งหนังสือมายังกองพัฒนาอาคารสถานที่ควรน าสื่อเทคโนโลยีมาใช้ประกอบในการ
ประสานงานเบื้องต้น เช่น โทรศัพท์ การส่งข้อความผ่านทางแอปพิเคชั่นไลน์ หรือกล่ องข้อความ
ในเฟซบุ๊ค เพ่ือให้ทันต่อการเตรียมความพร้อมในการจัดห้องสอบ และการใช้ห้องสอบ 
ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการตรวจสอบสถานที่จัดห้องสอบ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ติดต่อประสานงานผู้รับผิดชอบ 

หรือประสานงานของหน่วยงานที่ร้องขอ เพ่ือก าหนดวันเวลา ในการเข้าตรวจสอบสถานที่จัดห้องสอบ ว่าพร้อม
ใช้งานหรือไม ่

2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่เข้าตรวจสอบพ้ืนที่ห้องสอบพร้อม
ด้วยผู้รับผิดชอบ หรือประสานงานของหน่วยงานที่ร้องขอ เพ่ือตรวจสอบห้องสอบ อุปกร์ภายในห้องสอบ ระบบ
สาธารณูปโภคภายในห้องสอบว่าพร้อมใช้งานหรือไม่ หากมีการช ารุดเสียหาย จึงจะแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้ง
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ร้องขอ และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริการ เพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 

ปัญหา  
1. วันเวลาที่จะเข้าด าเนินการตรวจสอบห้องสอบนั้น บางครั้งพบว่า ห้องสอบนั้นยังมีการ

เรียนการสอนอยู่ ท าให้ไม่สามารถเข้าตรวจสอบได้ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ร้องขอควรประสานงานกับผู้สอนที่ใช้ห้องที่จะจัดสอบนั้นก่อนที่
จะมีการลงพ้ืนที่ตรวจสอบ เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานให้ทันต่อการจัดเตรียม
ห้องสอบ 

 



 

ข้อเสนอแนะ 
1. ควรมีการตรวจสอบห้องที่จะใช้จัดสอบนั้นอย่างน้อย 1 สัปดาห์ เนื่องจากหากพบว่าห้อง

สอบไม่พร้อมใช้งาน ทางงานขอใช้และจัดสถานที่จะได้ด าเนินการเข้าซ่อมแซมให้ทันต่อการใช้งานตาม
วันและเวลาที่ก าหนดหรืออาจต้องปรับเปลี่ยนห้องสอบไกด้ทันต่อการแจ้งให้ผู้เข้าสอบทราบ 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการวางแผนการจัดห้องสอบ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการประชุมวางแผนการ

ด าเนินงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่ ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1. นัดหมายเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่เพ่ือประชุม วางแผนขั้นตอนการเข้า

จัดห้องสอบ และรูปแบบการจัดห้องสอบนั้น ๆก่อนวันปฏิบัติงานจริง 3 วัน 
2. ชี้แจงวัตถุประสงค์การจัดห้องสอบ รูปแบบการจัดห้องสอบ และวัน เวลาที่จะเข้าจัดห้องสอบแก่

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่ 
3. นัดหมายเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน หรือผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอ และนักการภารโรง

ประจ าอาคารเรียนนั้นๆ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการเข้าจัดเตรียมพ้ืนที่ในการจัดห้องสอบนั้นๆ ด้วยการ
ติดต่อประสานงานผ่านทางโทรศัพท์ หรือสื่อโซเชียลต่างๆ เช่น กล่องข้อความในเฟซบุ๊ค แอปพิเคชั่นไลน์อย่าง
น้อย 1- 2 วันก่อนการจัดห้องสอบ 

ปัญหา  
1. ในบางครั้งพบว่าในการสื่อสารทางเดียวด้วยวิธีการโทรศัพท์ไปยังผู้รับบริการ หรือนักการ

ภารโรง ซึ่งในขณะนั้นผู้รับบริการท ากิจกรรมอ่ืนรวมอยู่ด้วยท าให้การตอบตกลงในการนัดหมายเข้าจัด
พ้ืนที่สอบตอบแบบไม่คิด ไม่วางแผน ท าให้การปฏิบัติผิดพลาด ล่าช้า ไม่เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. มีการแจ้งการนัดหมายกับเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน หรือผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอ 
และนักการภารโรงประจ าอาคารเรียนนั้นๆ ผ่านหลายช่องทางทั้ง การพูดโต้ตอบ และการส่งเอกสาร
เป็นหลักฐานในการนัดหมาย 
ข้อเสนอแนะ 

 1. ควรมีการสะท้อนกลับข้อมูลการนัดหมายเข้าจัดห้องสอบกลับเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน 
หรือผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอ และนักการภารโรงประจ าอาคารเรียนนั้นๆ  ทั้งในระหว่าง
ขั้นตอนการตรวจสอบความพร้อมของห้องสอบ และระหว่างก่อนการจัดห้องสอบ 1 วัน 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการจัดห้องสอบ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างาน

ขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการจัดห้องสอบ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการถ่ายส าเนาเอกสาร 

ขั้นตอนที่ได้วางแผน ได้แก่ แผนผังและรูปแบบห้องสอบ จ านวนโต๊ะ-เก้าอ้ีที่ใช้ในการสอบแต่ละห้อง จ านวนผู้
เข้าสอบให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ 

2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ ด าเนินการชี้แจงรายละเอียด ขั้นตอนการจัดห้องสอบให้แก่
ผู้ปฏิบัติงานร่วม 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ ด าเนินการจัดห้องสอบตามแผนผังและรูปแบบที่ได้ก าหนดไว้ โดยการจัด
ห้องสอบจะมีขั้นตอนดังนี้ 

 
 
 



 

3.1 ส าหรับห้องสอบที่มีจ านวนผู้เข้าสอบ 30 คน  
3.1.1 การจัดโต๊ะครูจะอยู่ด้านหน้าของกระดาน หรือมุมขวา หรือซ้ายของด้านหน้าห้อง

สอบ และหันหน้าเข้าหาโต๊ะผู้เข้าสอบ 
3.1.2 การจัดโต๊ะสอบของผู้เข้าสอบหันหน้าเข้าหากระดาน โดยจัดโต๊ะสอบเป็นแถวตอน

ลึกแถวละ 6 ชุด จ านวน 5 แถวหน้ากระดาน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 รูปแบบการจัดโต๊ะห้องสอบแถวตอนลึกส าหรับผู้เข้าสอบจ านวน 30 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

3.2 ส าหรับการสอบที่มีผู้เข้าสอบจ านวน 40 คน  
3.2.1 การจัดโต๊ะครูจะอยู่ด้านหน้ามุมซ้ายหน้าห้องสอบโดยหันหลังให้กับกระดาน และ

โต๊ะครูด้านหลังจะอยู่มุมขวาของห้องสอบและหันหน้าเข้าหาโต๊ะผู้เข้าสอบ 
3.2.2 การจัดโต๊ะสอบของผู้เข้าสอบจะหันหน้าเข้าหากระดาน โดยจัดโต๊ะสอบเป็นแถว

ตอนลึกแถวละ 8 ชุด จ านวน 5 แถวหน้ากระดาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 รูปแบบการจัดโต๊ะห้องสอบแถวตอนลึกส าหรับผู้เข้าสอบจ านวน 40 คน 
 
 
 



 

4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯด าเนินการติดบัตรเลขที่นั่งสอบที่บริเวณมุมขวาบนของโต๊ะผู้เข้าสอบโดยมี
รูปแบบดังนี้ 

 

 
 

 
ภาพที่ 9 รูปแบบการติดหมายเลขท่ีนั่งสอบ 

 
 
 
 
 

 



 

4.1 กรณีการสอบกลางภาค – ปลายภาคประจ าปีการศึกษา ด าเนินการติดเลขที่นั่งสอบโดย
เรียงเลขที่นั่งสอบ ซึ่งแต่ละแถวจะเรียงล าดับหมายเลขที่น้อยอยู่ด้านหน้าไปหาหมายเลขที่มากไปยัง
ด้านหลังของห้อง 

 

 
 

ภาพที่ 10 รูปแบบการเรียงหมายเลขที่นั่งสอบ 
กรณีการสอบกลางภาค - ปลายภาคประจ าปีการศึกษา  

 
 
 
 
 
 



 

4.2 กรณีการสอบเข้าศึกษาต่อ หรือการสอบบรรจุเข้าท างาน ด าเนินการติดบัตรเลขที่                  
ผู้เข้าสอบในรูปแบบสลับฟันปลา  คือ หมายเลขล าดับน้อยสุดจะอยู่โต๊ะตัวแรกมุมขวาด้านหน้าห้อง
จากนั้นเรียงล าดับหมายเลขลงมาถึงโต๊ะตัวสุดท้ายของแถวนั้น และเรียงหมายเลขถัดไปในโต๊ะตัวถัดไป
ที่อยู่อีกแถวหนึ่งด้านหลัง จากนั้นเรียงขึ้นมาทางด้านหน้าของห้องสลับกันไปแบบนี้จนครบจ านวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 11 รูปแบบการเรียงหมายเลขที่นั่งสอบแบบสลับฟันปลา   

กรณีการสอบเข้าศึกษาต่อ หรือการสอบบรรจุเข้าท างาน 
 
 
 



 

ปัญหา  
1. ผู้ประสานงาน หรือผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอมามอบบัตรเลขที่นั่งสอบมาไม่ครบ

ตามจ านวนผู้เข้าสอบ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯมีจ านวนไม่เพียงพอต่อการจัดห้องสอบท าให้การจัดห้องสอบใช้

เวลานาน อาจจะไม่ทันต่อการสอบ 
3. บางครั้งพบว่าพ้ืนที่ห้องสอบนั้นมีโต๊ะ-เก้าอ้ีที่เกินกว่าจ านวนที่จะใช้ในการสอบ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. ตรวจสอบและรับมอบเอกสารบัตรหมายเลขที่นั่งสอบก่อนการปฏิบัติงานอย่างย้อย 1 วัน 

เพ่ือให้สามมารถแก้ไขได้ทันต่อการปฏิบัติงาน 
2. หากจ านวนห้องสอบมีจ านวนมากไม่สอดคล้องกับจ านวนเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ จะ

ด าเนินการขอความร่วมมือไปยังนักการภารโรงประจ าอาคารเรียนอ่ืนให้มาช่วยด าเนินการในการจัด
ห้องสอบร่วม 

3. เมื่อพบว่าจ านวนโต๊ะ-เก้าอ้ีที่อยู่ภายในห้องสอบนั้นเกินกว่าจ านวนผู้เข้าสอบจะด าเนินการ
จัดหาห้องว่างที่ไม่ได้ใช้ในการจัดสอบเก็บรักษาไว้ให้เรียบร้อยก่อน 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรด าเนินการท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ไปยังคณบดี/หัวหน้าสาขา ที่นักการ
ภารโรงปฏิบัติหน้าที่อยู่ประจ าอาคารนั้นเพ่ือให้ทราบและแจ้งนักการภารโรงให้มาปฏิบัติงานช่วย
นอกเหนือจากงานประจ า  

2. ควรมีการแจ้งให้ผู้ประสานงาน หรือหน่วยงานที่ร้องขอ ทราบในการขอใช้ห้องเพ่ือจัดเก็บ
โต๊ะเก้าอ้ีที่เกินกว่าจ านวนผู้เข้าสอบ 
ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความเรียบร้อย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการเข้าตรวจสอบความ

เรียบร้อยภายหลังที่ด าเนินการจัดห้องสอบแล้วเสร็จ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. ลงพ้ืนที่ร่วมกับผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานที่ร้องขอหลังจากหลังการเสร็จสิ้นการจัดห้องสอบ เพ่ือ

ตรวจสอบห้องสอบในแต่ละห้อง/อาคารที่ด าเนินการจัดห้องสอบว่ามีความเรียบร้อย และพร้อมใช้สอบหรือไม่ 
หากพบข้อผิดพลาดด าเนินการแก้ไขทันที 

2. หากตรวจสอบห้องสอบแล้วพบว่าห้องสอบมีความเรียบร้อย พร้อมใช้งานด าเนินการปิดล็อคเพ่ือ
ป้องกันการทุจริตในการสอบ 

ปัญหา  
1. ในบางครั้งการจัดห้องสอบจ านวนหลายห้องท าให้การจัดเกิดความล่าช้า และแล้วเสร็จ

ล่วงเวลา ส่งผลให้ในบางครั้งผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานที่ร้องขอไม่สามารถเข้าตรวจสอบความ
เรียบร้อยร่วมกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ได้ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ด าเนินการถ่ายรูปภาพเป็นหลักฐานในการเข้าตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องสอบและ
จัดส่งไปยังผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอผ่านมาแอปพิเคชั่นไลน์ หรือกล่องข้อความในเฟซบุ๊ค 
ข้อเสนอแนะ 

1. ในการส่งหลักฐานภาพถ่ายนั้น ควรมีการจัดส่งให้กับผู้ประสานงาน หรือหน่วยงานที่ร้อง
ขอ และหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานนั้นด้วย เพ่ือลดข้อผิดพลาดและท าให้ได้ข้อเสนอแนะในการแก้ไขหาก
พบปัญหาได้อย่างทันทวงที 

 



 

ขั้นตอนที่ 6 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน

เพ่ือทราบถึงความพึงพอใจในการให้บริการ และข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. หลังจากท าการตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องสอบแล้วเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฯ น า
แบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของงานขอใช้และจัดสถานที่  ให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอ
กรอกแสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะในการรับบริการในแบบสอบถามนั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ภาพที่ 12 แบบสอบถามความพึงพอใจในการให้บริการของงานขอใช้และจัดสถานที่ 
 

 
 
 
 



 

2. น าข้อมูลที่ได้จากการตอบแบบสอบถามของผู้รับบริการมาวิเคราะห์ข้อมูลเชิงสถิติด้วยการใช้
โปรแกรม SPSS และน าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
มากยิ่งขึ้น รวมใช้ในเป็นหลักฐานประกอบประกันคุณภาพการศึกษา 

ปัญหา  
1. ในบางครั้งหน่วยงานที่รับบริการเกิดความอึดอัดใจ หรือเกรงใจในการตอบแบบสอบถาม

และให้ข้อเสนอแนะท าให้ตอบไม่ตรงกับความเป็นจริงเท่าที่ควร 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฯ ได้แนะน าให้ผู้รับบริการเข้าไปกรอกแบบสอบถามความพึง
พอใจในการให้บริ การงานขอใช้และจัดสถานที่ ใน เพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่  ( 
https://building.rmutl.ac.th/ ) จากนั้นกดเข้าไปยังลิงค์ “แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการ
งานขอใช้และจัดสถานที่ กองพัฒนาอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงใหม่” ที่อยู่ด้านแรกของเพจ แล้วท าการประเมินตามหัวข้อที่ได้ระบุไว้ในโปรแกรมของ Google 
Form  

 

 
 

 
ภาพที่ 13 ขั้นตอนการเข้าตอบแบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการ 

ของงานขอใช้และจัดสถานที่ในเพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 
 
 

 
 

https://building.rmutl.ac.th/


 

ข้อเสนอแนะ 
1. หากผู้รับบริการไม่สะดวกในการเข้าไปตอบแบบสอบถามในเพจของกองพัฒนาอาคาร

สถานที่ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจะด าเนินการแจกคิวอาร์โค้ดให้แก่ผู้รับบริการหลังจากการเสร็จสิ้น
การตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องสอบแล้ว เพ่ือให้ผู้รับบริการสแกนคิวอาร์โค้ดเข้าไปกรอก
แบบสอบถามที่อยู่ในระบบของ Google Form 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 14 คิวอาร์โค้ดส าหรับเข้าตอบแบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการ 
ของงานขอใช้และจัดสถานที่ในเพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 

 

 
 

ภาพที่ 15 แบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของงานขอใช้และจัดสถานที่ 
ทีอ่ยู่ในระบบของ Google Form 

 



 

 
 

ภาพที่ 16 ผังสรุปกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานขอใช้และจัดสถานที่ 
ส าหรับจัดห้องสอบของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 

 



 

1.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทการขอรับบริการการจัดห้องสอบส าหรับหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย 

การขอใช้และจัดสถานที่ส าหรับการสอบของหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ส่วนใหญ่เป็นการจัดห้อง
สอบเก่ียวกับการสอบของหน่วยงานราชการ เช่น การสอบเข้าบรรจุข้าราชการ การสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือเข้า
มาท างานให้กับหน่วยงานราชการ(ก.พ.) การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือวัดความรู้และ
ความคิดของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6  (O-net ) และ
ระดับอาชีวศึกษา (V-net) เป็นต้น ตามข้ันตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การส่งหนังสือการขอใช้และจัดสถานที่ 
ผู้ขอรับบริการท าหนังสือออกจากหน่วยงานต้นสังกัด โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. ผู้ขอรับบริการท าหนังสือจากหน่วยงานต้นสังกัด โดยเรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลล้านนา เรื่องขอความอนุเคราะห์ขอใช้สถานที่ในการสอบคัดเลือก  
2. เนื้อหาในหนังสือชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับ วัน เวลา สถานที่จัดห้องสอบ จ านวนห้องสอบที่ใช้ 

จ านวนผู้เข้าสอบในแต่ละห้อง รูปแบบการจัดห้องสอบ เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อผู้รับผิดชอบ และชื่อผู้รับผิดชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ภาพที่ 17 ตัวอย่างหนังสือของหน่วยงานภายนอก  

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ขอใช้สถานที่ในการสอบคัดเลือก 

 

 



 

3. ผู้ขอรับบริการส่งหนังสือมายังมหาวิทยาลัยในนาม”อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา 128 ถ.ห้วยแก้ว ต.ชา้งเผือก อ.เมือง จ. เชียงใหม่ 50300” 

ปัญหา    
1. เนื้อความในหนังสือที่ผู้ขอรับบริการได้ส่งมายังมหาวิทยาลัยฯนั้นมีเนื้อหาที่ไม่ครบถ้วน 

เช่น ไม่ได้ระบุจ านวนห้องท่ีต้องการใช้ เบอร์โทรศัพท์ติดต่อผู้รับผิดชอบหรือประสานงาน เป็นต้น 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ควรมีแบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่ให้กับหน่วยงานภายนอกในการดาวน์โหลดจาก
เพจของมหาวิทยาลัยฯหรือเพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่เพ่ือใช้ในการด าเนินการขอความ
อนุเคราะห์ขอใช้และจัดสถานที่ภายในมหาวิทยาลัย  
ข้อเสนอแนะ 

1. เนื้อความในแบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่  ควรมีเนื้อความที่ระบุเกี่ยวกับ 
วัตถุประสงค์ของการใช้ จ านวนผู้เข้าสอบ จ านวนห้องสอบท่ีต้องการใช้ วันเวลาที่สอบ อุปกรณ์หรือสิ่ง
อ านวยความสะดวกท่ีต้องการ ผู้ติดต่อประสานงาน เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อ 
ขั้นตอนที่ 2 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

 หน่วยงานภายนอกส่งหนังสือการขอใช้และจัดสถานที่มายังมหาวิทยาลัย โดยทางมหาวิ ทยาลัยได้
กลั่นกรองหนังสือเข้า ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่รับหนังสือเข้าและ
กลั่นกรองหัวเรื่อง เนื้อความในหนังสือเพ่ือส่งให้ผู้อ านวยการกองกลางด าเนินการเกษียณหนังสือเพ่ือน าเรียน
อธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการไปยังหน่วนงาน ดังนี้  

1.1 ส านักงานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย/ค่าเช่าในการใช้
สถานที่  

1.2 กองพัฒนาอาคารสถานที่ เพ่ือด าเนินการในการจัดเตรียมสถานที่ส าหรับการสอบ 
2. ส านักงานกองพัฒนาอาคารสถานที่รับหนังสือจากกองกลางผ่านระบบ E-office เพ่ือด าเนินการให้

ผู้อ านวยการกองพัฒนาสถานที่พิจารณาเกษียณหนังสือเพ่ือมอบหมายงานให้แก่หัวหน้างานบริการสั่งการต่อไป 
3. หัวหน้างานบริการพิจารณาหนังสือและมอบหมายให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอ

ใช้และจัดสถานที่ด าเนินการ 
ปัญหา    

1. การส่งบันทึกข้อความผ่านระบบ E-office หากระบบเกิดการขัดข้อง หรือไฟฟ้าดับ ส่งผล
ให้การรับหนังสือเกิดความล่าช้า 

2. ผู้ขอรับบริการด าเนินการท าเรื่องขอใช้และจัดสถานที่ และจัดส่งหนังสือในเวลาที่กระชั้น
ชิด เช่น หนังสือส่งมาถึงงานบริการก่อนวันสอบประมาณ 3 วัน ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ทันตาม
วันเวลาที่ก าหนด  
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ประสานเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่ร้องขอใช้และจัดสถานที่เกี่ยวกับระยะเวลาในการจัดส่ง
หนังสือมายังมหาวิทยาลัย เนื่องจากหนังสือจะต้องด าเนินการพิจารณาหลายขั้นตอน ซึ่งท าให้หนังสือ
ส่งมายังงานบริการใช้เวลานาน อาจไม่ทันต่อการใช้งาน  
ข้อเสนอแนะ 

1. การส่งหนังสือมายังกองพัฒนาอาคารสถานที่และงานบริการ ควรน าสื่อเทคโนโลยีมาใช้
ประกอบในการประสานงานเบื้องต้น เช่น โทรศัพท์ติดต่อมายังงานบริการ เพ่ือให้ข้อมูลเบื้องต้นในการ
เตรียมความพร้อมในการจัดห้องสอบ และการใช้ห้องสอบ 



 

ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการตรวจสอบสถานที่จัดห้องสอบ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการตรวจสอบความพร้อมของ

สถานที่ ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ท าการวิเคราะห์ข้อมูลที่หนังสือได้
ระบุมา เช่น วันเวลา จ านวนผู้เข้าสอบ จ านวนห้องสอบที่ต้องการใช้ เป็นต้น 

2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฯสรุปข้อมูลจากการวิเคราะห์ในข้อ 1 ว่า อาคารใดสามารถใช้สอบตาม
จ านวนที่ร้องขอมาได้บ้าง  

3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฯ และนักการภารโรงประจ าอาคารเรียนนั้นๆ เข้าส ารวจความพร้อมของ
อาคาร ห้องสอบ ที่ได้วางแผนไว้ 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฯท าบันทึกข้อความแจ้งไปยังส านักงานทรัพย์และสิทธิประโยชน์ เพ่ือใน
ข้อมูลเกี่ยวกับ อาคารสถานที่ และห้องเรียนที่สามารถใช้จัดสอบตามจ านวนที่หน่วยงานภายนอกร้องขอ 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ส านักงานทรัพย์และสิทธิประโยชน์ติดต่อกลับไปยังหน่วยงานภายนอกที่ร้องขอ ว่าอนุมัติ 
หรือไม่อนุมัติให้ใช้และจัดสถานที่ 
 ปัญหา  

1. วันเวลาที่จะเข้าด าเนินการตรวจสอบห้องสอบนั้น บางครั้งพบว่า ห้องสอบนั้นยังมีการ
เรียนการสอนอยู่ ท าให้ไม่สามารถเข้าตรวจสอบได้ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฯประสานไปยังคณะ/สาขา ที่ท าการเรียนการสอนในอาคารที่
จะเข้าส ารวจเพื่อใช้ในการสอบล่วงหน้าก่อนเข้าส ารวจอย่างน้อย 2 วัน 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการตรวจสอบตารางสอนของอาคารที่จะเข้าส ารวจเบื้องต้น เพื่อทราบเวลาที่
สามารถเข้าส ารวจได้ 

2. ควรจัดท าทะเบียนอาคาร ห้องเรียนที่สามารถใช้ในการจัดสอบได้ เพ่ือให้ง่ายและรวดเร็ว
ในการให้ข้อมูลแก่หน่วยงานภายนอก 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการวางแผนการจัดห้องสอบ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการประชุมวางแผนการ

ด าเนินงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่ ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1. นัดหมายเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่เพ่ือประชุม วางแผนขั้นตอนการเข้า

จัดห้องสอบ อุปกรณ์ท่ีใช้ และรูปแบบการจัดห้องสอบนั้น ๆก่อนวันปฏิบัติงานจริง 3 วัน 
2. ชี้แจงวัตถุประสงค์การจัดห้องสอบ อุปกรณ์ที่ใช้ รูปแบบการจัดห้องสอบ และวัน เวลาที่จะเข้าจัด

ห้องสอบแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่ 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฯ นัดหมายนักการภารโรงประจ าอาคารเรียนนั้นๆ เพ่ืออ านวยความ

สะดวกในการเข้าจัดเตรียมพ้ืนที่ในการจัดห้องสอบนั้นๆ ด้วยการติดต่อประสานงานผ่านทางโทรศัพท์ หรือสื่อ
โซเชียลต่างๆ เช่น กล่องข้อความในเฟซบุ๊ค แอปพิเคชั่นไลน์อย่างน้อย 1- 2 วันก่อนการจัดห้องสอบ 

ปัญหา  
1. ในบางครั้งพบว่าในการสื่อสารทางเดียวด้วยวิธีการโทรศัพท์ไปนักการภารโรง ซึ่ง ไม่มี

เอกสารหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษรท าให้เมื่อถึงเวลานัดหมาย นักการภารโรงอาจเกิดการหลงลืม 
เนื่องจากได้นัดหมายผ่านไปหลายวัน และไม่มีการจดบันทึกการนัดหมายนั้นไว้  

 
 



 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. มีการแจ้งนักการภารโรงประจ าอาคารเรียนนั้นๆ ผ่านหลายช่องทางทั้ง การพูดโต้ตอบ 

และการส่งเอกสารเป็นหลักฐานในการนัดหมาย 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการสะท้อนกลับข้อมูลการนัดหมายเข้าจัดห้องสอบซ้ ากับนักการภารโรงประจ า
อาคารเรียนนั้นๆ ก่อนการจัดห้องสอบ 1 วัน ด้วยวิธีการโทรศัพท์  
ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการจัดห้องสอบ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างาน

ขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการจัดห้องสอบ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการถ่ายส าเนาเอกสาร 

ขั้นตอนที่ได้วางแผน ได้แก่ วันเวลาเข้าจัดเตรียมห้องสอบ แผนผังและรูปแบบห้องสอบ จ านวนโต๊ะ-เก้าอ้ีที่ใช้
ในการสอบแต่ละห้อง จ านวนผู้เข้าสอบให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ 

2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ ด าเนินการชี้แจงรายละเอียด ขั้นตอนการจัดห้องสอบตามข้อ 1 
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานร่วม  

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ ด าเนินการจัดห้องสอบตามแผนผังและรูปแบบที่ได้ก าหนดไว้ โดยการจัด
ห้องสอบจะมีขั้นตอนดังนี้ 

3.1 ส าหรับห้องสอบที่มีจ านวนผู้เข้าสอบ 30 คน  
3.1.1 การจัดโต๊ะครูจะอยู่ด้านหน้าของกระดาน หรือมุมขวา หรือซ้ายของด้านหน้าห้อง

สอบ และหันหน้าเข้าหาโต๊ะผู้เข้าสอบ 
3.1.2 การจัดโต๊ะสอบของผู้เข้าสอบหันหน้าเข้ามาหากระดานหน้าห้อง โดยจัดโต๊ะสอบ

เป็นแถวตอนลึกแถวละ 6 ชุด จ านวน 5 แถวหน้ากระดาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 18 รูปแบบการจัดโต๊ะห้องสอบแถวตอนลึกส าหรับผู้เข้าสอบจ านวน 30 คน 
3.2 ส าหรับการสอบที่มีผู้เข้าสอบจ านวน 40 คน  



 

3.2.1 การจัดโต๊ะครูจะอยู่ด้านหน้ามุมซ้ายหน้าห้องสอบโดยหันหลังให้กับกระดานหน้า
ห้อง และโต๊ะครูด้านหลังจะอยู่มุมขวาของห้องสอบและหันหน้าเข้าหาโต๊ะผู้เข้าสอบ 

3.2.2 การจัดโต๊ะสอบของผู้เข้าสอบหันหน้าเข้ามาหากระดานหน้าห้อง โดยจัดโต๊ะสอบ
เป็นแถวตอนลึกแถวละ 8 ชุด จ านวน 5 แถวหน้ากระดาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 19 รูปแบบการจัดโต๊ะห้องสอบแถวตอนลึกส าหรับผู้เข้าสอบจ านวน 40 คน 

  



 

4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯด าเนินการติดบัตรเลขที่นั่งสอบที่บริเวณมุมขวาบนของโต๊ะผู้เข้าสอบโดยมี
รูปแบบสลับฟันปลา คือ หมายเลขล าดับน้อยสุดจะอยู่โต๊ะตัวแรกมุมขวาด้านหน้าห้องจากนั้นเรียงล าดับ
หมายเลขลงมาถึงโต๊ะตัวสุดท้ายของแถวนั้น และเรียงหมายเลขถัดไปในโต๊ะตัวถัดไปที่อยู่อีกแถวหนึ่งด้านหลัง 
จากนั้นเรียงขึ้นมาทางด้านหน้าของห้องสลับกันไปแบบนี้จนครบจ านวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 20 รูปแบบการติดหมายเลขท่ีนั่งสอบ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 21 รูปแบบการเรียงหมายเลขที่นั่งสอบแบบสลับฟันปลา 

กรณีการจัดห้องสอบของหน่วยงานภายนอก 

 

 



 

5. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯด าเนินการติดเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสอบนั้นๆ ได้แก่ รายชื่ผู้เข้าสอบใน
แต่ละห้องสอบและแผนผังที่นั่งสอบ พร้อมทั้งระเบียบการปฏิบัติในการเข้าสอบ  โดยติดไว้ที่ผนังด้านหน้าห้อง
สอบนั้นให้เห็นชัดเจน  

ปัญหา  
1. ผู้ประสานงาน หรือผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอมามอบบัตรเลขที่นั่งสอบมาไม่ครบ

ตามจ านวนผู้เข้าสอบ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯมีจ านวนไม่เพียงพอต่อการจัดห้องสอบท าให้การจัดห้องสอบใช้

เวลานาน อาจจะไม่ทันต่อการสอบ 
3. บางครั้งพบว่าพ้ืนที่ห้องสอบนั้นมีโต๊ะ-เก้าอ้ีที่เกินกว่าจ านวนที่จะใช้ในการสอบ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. ตรวจสอบและรับมอบเอกสารบัตรหมายเลขที่นั่งสอบก่อนการปฏิบัติงานอย่างน้อย                 

1 วัน เพ่ือให้สามมารถแก้ไขได้ทันต่อการปฏิบัติงาน 
2. หากจ านวนห้องสอบมีจ านวนมากไม่สอดคล้องกับจ านวนเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ                 

จะด าเนินการขอความร่วมมือไปยังนักการภารโรงประจ าอาคารเรียนอ่ืนให้มาช่วยด าเนินการในการจัด
ห้องสอบร่วม 

3. เมื่อพบว่าจ านวนโต๊ะ-เก้าอ้ีที่อยู่ภายในห้องสอบนั้นเกินกว่าจ านวนผู้เข้าสอบจะด าเนินการ
จัดหาห้องว่างที่ไม่ได้ใช้ในการจัดสอบเก็บรักษาไว้ให้เรียบร้อยก่อน 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรด าเนินการท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ไปยังคณบดี/หัวหน้าสาขา ที่นักการ
ภารโรงปฏิบัติหน้าที่อยู่ประจ าอาคารนั้นเพ่ือให้ทราบและแจ้งนักการภารโรงให้มาปฏิบัติงานช่วย
นอกเหนือจากงานประจ า  

2. ควรมีการแจ้งให้ผู้ประสานงาน หรือหน่วยงานที่ร้องขอ ทราบในการขอใช้ห้องเพ่ือจัดเก็บ
โต๊ะเก้าอ้ีที่เกินกว่าจ านวนผู้เข้าสอบ 
ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบความเรียบร้อย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการเข้าตรวจสอบความ

เรียบร้อยภายหลังที่ด าเนินการจัดห้องสอบแล้วเสร็จ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. ลงพ้ืนที่ร่วมกับผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานที่ร้องขอหลังจากหลังการเสร็จสิ้นการจัดห้องสอบ เพ่ือ

ตรวจสอบห้องสอบในแต่ละห้อง/อาคารที่ด าเนินการจัดห้องสอบว่ามีความเรียบร้อย และพร้อมใช้สอบหรื อไม่ 
หากพบข้อผิดพลาดด าเนินการแก้ไขทันที 

2. หากตรวจสอบห้องสอบแล้วพบว่าห้องสอบมีความเรียบร้อย พร้อมใช้งานด าเนินการปิดล็อคเพ่ือ
ป้องกันการทุจริตในการสอบ 

ปัญหา  
1. ในบางครั้งการจัดห้องสอบจ านวนหลายห้องท าให้การจัดเกิดความล่าช้า และแล้วเสร็จ

ล่วงเวลา ส่งผลให้ในบางครั้งผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานที่ร้องขอไม่สามารถเข้าตรวจสอบความ
เรียบร้อยร่วมกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ได้ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ด าเนินการถ่ายรูปภาพเป็นหลักฐานในการเข้าตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องสอบและ
จัดส่งไปยังผู้รับผิดชอบของหน่วยงานภายนอกที่ร้องขอ 

 
 



 

ข้อเสนอแนะ 
1. ในการส่งหลักฐานภาพถ่ายนั้น ควรมีการจัดส่งให้กับผู้ประสานงาน หรือหน่วยงานที่ร้อง

ขอ และหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานนั้นด้วย เพ่ือลดข้อผิดพลาดและท าให้ได้ข้อเสนอแนะในการแก้ไขหาก
พบปัญหาได้อย่างทันทวงที 
ขั้นตอนที่ 7 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน

เพ่ือทราบถึงความพึงพอใจในการให้บริการ และข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. หลังจากท าการตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องสอบแล้วเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฯ               
น าแบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของงานขอใช้และจัดสถานที่ให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอ
กรอกแสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะในการรับบริการในแบบสอบถามนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 22 แบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของงานขอใช้และจัดสถานที่ 



 

2. น าข้อมูลที่ได้จากการตอบแบบสอบถามของผู้รับบริการมาวิเคราะห์ข้อมูลเชิงสถิติด้วยการใช้
โปรแกรม SPSS และน าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น รวมใช้ในเป็นหลักฐานประกอบประกันคุณภาพการศึกษา 

ปัญหา  
1. ในบางครั้งการให้หน่วยงานภายนอกตอบแบบสอบถามและให้ข้อเสนอแนะมักจะน า

กลับไปท าและจะน ามามาส่งคืนในภายหลัง ซึ่งในความเป็นจริงมักจะไม่ค่อยได้แบบสอบถามฯกลับคืน
มา  
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฯ ได้แนะน าให้ผู้รับบริการเข้าไปกรอกแบบสอบถามความพึง
พอใจในการให้บริ การงานขอใช้และจัดสถานที่ ใน เพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่  ( 
https://building.rmutl.ac.th/ ) จากนั้นกดเข้าไปยังลิงค์ “แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการ
งานขอใช้และจัดสถานที่ กองพัฒนาอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงใหม่” ที่อยู่ด้านแรกของเพจ แล้วท าการประเมินตามหัวข้อที่ได้ระบุไว้ในโปรแกรมของ Google 
Form  

 

 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 23 ขั้นตอนการเข้าตอบแบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการ 
ของงานขอใช้และจัดสถานที่ในเพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 

 
 
 
 
 



 

ข้อเสนอแนะ 
1. หากผู้รับบริการไม่สะดวกในการเข้าไปตอบแบบสอบถามในเพจของกองพัฒนาอาคาร

สถานที่ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจะด าเนินการแจกคิวอาร์โค้ดให้แก่ผู้รับบริการหลังจากการเสร็จสิ้น
การตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องสอบแล้ว เพื่อให้ผู้รับบริการสแกนคิวอาร์โค้ดเข้าไปกรอก
แบบสอบถามที่อยู่ในระบบของ Google Form 

 

 

 

 

 

 
 
ภาพที่ 24 คิวอาร์โค้ดส าหรับเข้าตอบแบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการ 

ของงานขอใช้และจัดสถานที่ในเพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
ภาพที่ 25 แบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของงานขอใช้และจัดสถานที่ 

ที่อยู่ในระบบของ Google Form 

 



 

ภาพที่ 26 ผังสรุปกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานขอใช้และจัดสถานที่                                   
ส าหรับจัดห้องสอบของหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 



 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทการขอรับบริการการจัดห้องประชุม /สัมมนา 
ในการขอรับบริการการจัดสถานที่ส าหรับการประชุม/สัมมนา ผู้ปฏิบัติงานจะต้องท าความเข้าใจ

เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การใช้อาคารสถานที่ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และลักษณะการประชุมประเภทนั้นๆ โดย
การขอใช้และจัดสถานที่แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

2.1 การจัดเตรียมห้องประชุม /สัมมนาส าหรับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
การใช้และจัดสถานที่ส าหรับการประชุม/สัมมมา ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ส่วนใหญ่เป็นการ

จัดอบรมทางวิชาการ การประชุมของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  ซึ่งงานบริการมีหน้าที่ในการจัดสถานที่ให้
สอดคล้องและบรรลุวัตถุประสงค์นั้นๆ โดยผู้รับบริการจะต้องท าการกรอกข้อมูลการขอใช้ห้องประชุมต่างๆ 
ผ่ า น เ ว็ ป ไ ซ ด์ ก า ร จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม ข อ ง ส า นั ก วิ ท ย บ ริ ก า ร ฯ                                                    
(https://booking.rmutl.ac.th) หลังจากส านักวิทยบริการฯรับเรื่องและอนุมัติให้ใช้ห้องประชุมแล้ว ทาง
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจองห้องประชุมของส านักวิทยบริการฯประสานเรื่องมายังงานบริการ  

2.2 การจัดเตรียมห้องประชุม /สัมมนาส าหรับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
 การใช้และจัดสถานที่ส าหรับการประชุม/สัมมมา ที่ได้รับร้องขอจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
ส่วนใหญ่เป็นการขอใช้พ้ืนที่จัดอบรม สัมมนา ซึ่งหน่วยงานภายนอกที่ร้องขอจะต้องท าหนังสือจากต้นสังกัด
มายังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา โดยเรียนอธิการบดี เรื่องขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ในการจัด
ประชุม/สัมมนา และจัดส่งมายังกองกลาง เพ่ือน าเรียนอธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณา สั่งการให้ส านักงาน
ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ เพ่ือประสานงานแจ้งเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการเช่าพ้ืนที่แก่หน่วยงานที่ร้องขอ 
อีกท้ังประสานงานไปยังส านักวิทยบริการ เพ่ือด าเนินการจองห้องประชุมตามวัตถุประสงค์ท่ีหน่วยงานภายนอก
ร้องขอ จากนั้นส านักวิทยบริการฯจ าด าเนินการประสานงานและแจ้งรายละเอียดการจัดห้องประชุม/สัมมนา            
 การจัดห้องประชุม/สัมมนาของหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯที่ได้รับเรื่องมาจากส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีข้ันตอนการด าเนินงานที่คล้ายคลึงกัน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 การรับเรื่องร้องขอในการจัดห้องประชุมจากส านักวิทยบริการและสารสนเทศ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการรับเรื่องที่ได้รับการอนุมัติ

จากส านักวิทยบริการฯ ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจองห้องประชุมของส านักวิทยบริการฯประสานงานมายังเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด้วยการแจ้งผ่านโทรศัพท์เกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ห้อง
ประชุม จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม จ านวนโต๊ะ-เก้าอ้ีที่ต้องใช้ 

ปัญหา    
1. ไม่มีเอกสารหลักฐานที่ชัดเจนเกี่ยวกับรายละเอียดของงาน รูปแบบการประชุม 

แนวทางการแก้ไข 
1. ควรมีการท าบันทึกข้อความ หรือกรอกแบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่ แบบฟอร์มการ

ขอยืมอุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับการประชุม เพ่ือเป็นหลักฐานและข้อมูลในการปฏิบัติงาน ง่ายต่อการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ข้อเสนอแนะ    

1. ผู้ขอรับบริการควรมีการประสานงานเบื้องต้นมายังส านักวิทยบริการฯ และงานบริการ 
กองพัฒนาอาคารสถานที่ เพ่ือแจ้งรายละเอียดการจัดประชุมนั้นๆ และตรวจสอบความพร้อมของห้อง
ประชุมเบื้องต้น 

 
 
 



 

ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการวางแผนการจัดห้องประชุม/สัมมนา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการประชุมวางแผนการ

ด าเนินงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่ ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1. นัดหมายเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่เพ่ือประชุม วางแผนขั้นตอนการเข้า

จัดห้องประชุม/สัมมนา ก่อนวันปฏิบัติงานจริง 1 วัน 
2. ชี้แจงวัตถุประสงค์ รูปแบบการจัดห้องประชุม/สัมมนา และวัน เวลาที่จะเข้าจัดห้องประชุมแก่

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่ 
3. นัดหมายวัน เวลา กับเจ้าหน้าที่ส านักวิทยบริการฯที่ท าหน้าที่จองห้องประชุม/สัมมนา เพ่ืออ านวย

ความสะดวกในการเข้าจัดเตรียมพ้ืนที่ในการจัดห้องประชุมนั้นๆ ด้วยการติดต่อประสานงานผ่านทางโทรศัพท์ 
หรือสื่อโซเชียลต่างๆ เช่น กล่องข้อความในเฟซบุ๊ค แอปพิเคชั่นไลน์อย่างน้อย 2 วันก่อนการจัดห้องประชุม 

ปัญหา  
1. ในบางครั้งพบว่าในการสื่อสารทางเดียวด้วยวิธีการโทรศัพท์ไปยัง เจ้าหน้าที่ส านักวิทย

บริการฯ ซึ่งในขณะนั้นอาจจะท ากิจกรรมอ่ืนรวมอยู่ด้วยท าให้การตอบตกลงในการนัดหมายเข้าจัด
ห้องประชุม เกิดความผิดพลาด เนื่องจากไม่ได้มีเอกสารลายลักษณอักษรที่ชัดเจน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. มีการแจ้งการนัดหมายกับเจ้าหน้าที่ส านักวิทยบริการฯ ผ่านหลายช่องทางทั้ง การพูด
โต้ตอบ และการส่งเอกสารเป็นหลักฐานในการนัดหมาย 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการลงตารางการนัดหมายที่ชัดเจนและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อโดยตรงกับเจ้าหน้าที่
ส านักวิทยบริการ และหน่วยงานที่ขอรับบริการ เพ่ือการติดต่อประสานและแจ้งผลการด าเนินงานจัด
ห้องประชุม 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการจัดห้องสอบ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างาน

ขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการจัดห้องประชุม/สัมมนา โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ก ากับและควบคุมการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯตามแผนที่ก าหนดไว้ในขั้นตอนที่  
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ ด าเนินการจัดห้องประชุม/สัมมนา ตามรูปแบบที่ได้ก าหนดไว้ โดยการ

จัดรูปแบบของห้องประชุม/สัมมนา แบ่งออกได้ 2 ประเภท ดังนี้ 
2.1 การจัดห้องประชุมแบบบอร์ดรูม (Boardroom Style) เป็นการจัดห้องประชุมที่เหมาะ

ส า ห รั บ ก า ร ป ร ะ ชุ ม ที่ ผู้ เ ข้ า ร ว ม ป ร ะ ชุ ม ต้ อ ง ป รึ ก ษ า ห า รื อ แ ล ะ ร ะ ด ม ค ว า ม คิ ด กั น                                   
ลักษณะการจัด คือ การจัดให้มีโต๊ะสี่เหลี่ยมขนาดใหญ่กลางห้องในรูปของตัว U หรือ ตัว O แล้วน า
เก้าอ้ีมาจัดวางล้อมรอบโต๊ะนั้น  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 27 รูปแบบการจัดห้องประชุมแบบบอร์ดรูม (Boardroom Style) ในรูปของตัว O 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 28 รูปแบบการจัดห้องประชุมแบบบอร์ดรูม (Boardroom Style) ในรูปของตัว U 

  

 

 



 

2.2 การจัดห้องประชุมแบบเธียเตอร์ (Theater Style) เป็นการจัดห้องประชุมที่ยึดรูปแบบ
มาจากโรงหนัง หรือโรงละครเวที   การจัดห้องประชุมแบบเธียเตอร์นี้เหมาะส าหรับการประชุมที่มี
ประธาน หรือผู้พูดเพียงคนเดียว และมีเข้าร่วมฟังเป็นจ านวนมาก ในรูปแบบของการบรรยาย  
ลักษณะการจัด คือ จัดให้เก้าอ้ีทุกตัวหันหน้าไปทางเวที ทางผู้พูดทั้งหมด โดยไม่ต้องมีโต๊ะ มุ่งเน้นให้ผู้
พูดเป็นจุดสนใจเพียงจุดเดียวของผู้เข้าร่วมประชุม และมีโพเดียมอยู่มุมด้านล่างของเวที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 29 รูปแบบการจัดห้องประชุมแบบเธียเตอร์ (Theater Style) 
 
 



 

ปัญหา  
1. การจัดห้องประชุมแบบเธียเตอร์ เก้าอ้ีจะถูกยึดติดกับพ้ืนห้อง ซึ่งบางตัวมีการช ารุด

เสียหายท าให้การจุคนเข้ามาประชุมไม่เพียงพอต่อจ านวนเก้าอ้ีในห้องประชุม ซึ่งต้องมีการเสริมเก้าอ้ี
เข้าไปท าให้ดูไม่เป็นแถว 
แนวทางการแก้ไข   

1. ควรมีการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาในระหว่างก่อนการประชุมทุกครั้ง 
ข้อเสนอแนะ   

1. ควรมีการแนะน าและแจ้งกลับไปยังส านักวิทยบริการ และหน่วยงานที่ร้องขอ เพ่ือให้ทราบ
รายละเอียดของห้องประชุมก่อนการจัดการประชุมนั้นๆในเร็วมากที่สุด เพ่ือจะได้สามารถวางแผน
ปรับเปลี่ยนการใช้ห้องประชุมที่มีความพร้อมกว่านี้ 
ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังจากการจัดเตรียมห้องประชุม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่เข้าตรวจสอบความเรียบร้อยภายหลัง

ที่ด าเนินการจัดห้องสอบแล้วเสร็จอีกครั้ง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. ลงพื้นที่ร่วมกับผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานที่ร้องขอหลังจากหลังการเสร็จสิ้นการจัดห้องประชุม เพ่ือ

ตรวจสอบความเรียบร้อย และพร้อมใช้งาน  
2. หากตรวจสอบห้องประชุมแล้วพบว่าห้องประชุมมีความเรียบร้อย พร้อมใช้งานให้ด าเนินการแจ้ง

เจ้าหน้าที่ส านักวิทยบริการฯท าการปิดล็อค 
ปัญหา  

1. ในบางครั้งการจัดห้องประชุมแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่ส านักวิทยบริการฯที่ดูแลห้องประชุมนั้น
ปิดล้อคห้องประชุมไปแล้ว  ท าให้ผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานที่ร้องขอไม่สามารถเข้าตรวจสอบความ
เรียบร้อยร่วมกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ได้ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. โทรศัพท์แจ้งไปยังผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอ เพ่ือแจ้งผลการจัดเตรียมห้อง
ประชุมภายหลังจากการเสร็จสิ้นการจัดห้องประชุมทันที 
ข้อเสนอแนะ 

1. ด าเนินการถ่ายรูปภาพเป็นหลักฐานในการเข้าตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม
ภายหลังแล้วเสร็จผ่านทางแอปพิเคชั่นไลน์ หรือกล่องข้อความในเฟซบุ๊คไปยังผู้รับผิดชอบของ
หน่วยงานที่ร้องขอ 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

ภาพที่ 30 ผังสรุปกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานขอใช้และจัดสถานที่                                   
ส าหรับการจัดห้องประชุม /สัมมนา 

 
 
 



 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทการขอรับบริการการจัดสถานที่รับประทานอาหาร 
การจัดสถานที่ส าหรับรับประทานอาหารของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ส่วนใหญ่เป็นการจัด

รับประทานอาหารมื้อกลางวันส าหรับงานประชุม/สัมมนา และกิจกรรมสันทนาการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
โดยมขีั้นตอนการขอรับบริการจัดสถานที่รับประทานอาหาร ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การรับเรื่องจากหน่วยงานที่ร้องขอการจัดสถานที่รับประทานอาหาร 
ผู้ขอรับบริการท าหนังสือเพ่ือร้องขอจัดสถานที่เพ่ือรับประทานอาหาร โดยสามารถด าเนินการร้องขอ

ได้ด้วยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง ซึ่งมีอยู่ด้วยกัน 2 แบบ ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความ เรื่องขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่ส าหรับรับประทานอาหาร  

1.1 บันทึกข้อความการขอใช้และจัดสถานที่ ส าหรับรับประทานอาหาร โดยเรียน 
ผู้อ านวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่ เรื่อง การขอความอนุเคราะห์เพ่ือจัดสถานที่ส าหรับ การ
รับประทานอาหาร 

1.2 เนื้อหาในบันทึกข้อความ ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับ วัน เวลา สถานที่ จ านวนผู้
รับประทานอาหาร รูปแบบการรับประทานอาหาร เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อผู้รับผิดชอบ และชื่อ
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 31 ตัวอย่างบันทึกข้อความการขอใช้และจัดสถานที่ส าหรับรับประทานอาหาร 
 
 



 

2. แบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่ 
2.1 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่ โดยผู้ขอรับบริการจะต้องท าการดาวน์

โหลดไฟล์แบบฟอร์มทั้งการขอใช้และจัดสถานที่ และการขอยืมอุปกรณ์ เริ่มจากเข้าเพจกองพัฒนา
อาคารสถานที่ (htttps://building.rmutl.ac.th) จากนั้นเลือกหัวข้อหลัก”บริการ “ แล้วเลือกงาน
บริการอาคารสถานที่ จากนั้นเข้าไปดาวน์โหลดไฟล์แบบฟอร์มขอใช้และจัดสถานที่ 
(https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2020/07/Place.pdf) และ ดาวน์โหลดไฟล์
แบบฟอร์มการขอยืมอุปกรณ
(https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2020/07/Equipment. pdf.)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 32 ขั้นตอนการดาวน์โหลดแบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่และการขอยืมอุปกรณ์  

ในเพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 
 
 

https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2020/07/Equipment


 

ภาพที่ 33 แบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่ 
  



 

 
ภาพที่ 34 แบบฟอร์มการขอยืมอุปกรณ์ 

  
 



 

การท าหนังสือเพ่ือขอใช้จัดสถานที่ทั้ง 2 แบบจะต้องด าเนินการส่งบันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม ตาม
สายบังคับบัญชาของหน่วยงานผู้รับบริการ และน าส่งหนังสือมายังกองพัฒนาอาคารสถานที่ด้วยระบบ E-
office  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35 รูปแบบการน าส่งบันทึกข้อความ/แบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่มายัง 
กองพัฒนาอาคารสถานที่ด้วยระบบ E-office 

 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณส านักงานกองพัฒนาอาคารสถานที่

เปิดระบบ E-office ของกองฯ เพ่ือรับบันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม เรื่องขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่
รับประทานอาหาร และปริ้นเอกสารดังกล่าวเพ่ือลงทะเบียนเลข วัน เวลา รับหนังสือเข้า 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณส านักงานกองพัฒนาอาคารสถานที่
น าบันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม ใส่แฟ้มเรียนผู้อ านวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่ เพ่ือพิจารณามอบหมายให้
หัวหน้างานบริการด าเนินการสั่งการต่อไป 

5. หัวหน้างานบริการพิจารณาบันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม เพ่ือมอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานขอใช้และจัดสถานที่เพ่ือด าเนินการตามค าร้องขอของผู้รับบริการ
ต่อไป 

 
 



 

ปัญหา    
1. เนื้อหาในบันทึกข้อความที่ผู้ขอรับบริการได้จัดท ามานั้นมีเนื้อหาที่ไม่ครบถ้วน เช่น เบอร์

โทรศัพท์ติดต่อผู้รับผิดชอบหรือประสานงาน เป็นต้น 
2. การส่งบันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม ผ่านระบบ E-office หากระบบเกิดการขัดข้อง หรือ

ไฟฟ้าดับ ส่งผลให้การรับบันทึกข้อความเกิดความล่าช้า 
3. ผู้ขอรับบริการด าเนินการท าเรื่องขอจัดสถานที่ และจัดส่งหนังสือในเวลาที่กระชั้ นชิด 

ส่งผลให้การปฏิบัติงานของงานขอใช้และจัดสถานที่เกิดความล่าช้าและผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งอาจไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ตามท่ีร้องขอ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ตรวจสอบและสรุปความส าคัญจากบันทึกข้อความ/แบบฟอร์มที่ผู้รับบริการร้องขอว่า มี
ความประสงค์อย่างไร จากนั้นด าเนินการติดต่อประสานงานกับผู้รับผิดชอบหรือผู้ประสานงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความเข้าใจวัตถุประสงค์ที่ผู้รับบริการร้องขอได้ตรงกัน 

2. ตรวจสอบความเร่งด่วนของบันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม ที่ผู้รับบริการร้องขอ เพ่ือจัดล าดับ
ความส าคัญของงานได้อย่างถูกต้อง 

3. ผู้รับบริการควรจัดส่งเอกสารฉบับจริงผ่านสายการบังคับบัญชามายังกองพัฒนาอาคาร
สถานที่อีกช่องทางหนึ่ง 
ข้อเสนอแนะ 

1. อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานการจัดส่งหนังสือเพ่ือขอจัดสถานที่ส าหรับการจัดสถานที่
รับประทานอาหาร ด้วยการจัดท าหนังสือเวียนไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หรือศึกษาในเพจ
ของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 

2. การส่งหนังสือมายังกองพัฒนาอาคารสถานที่ควรน าสื่อเทคโนโลยีมาใช้ประกอบในการ
ประสานงานเบื้องต้น เช่น โทรศัพท์ การส่งข้อความผ่านทางแอปพิเคชั่นไลน์ หรือกล่องข้อความ
ในเฟซบุ๊ค เพ่ือให้ทันต่อการเตรียมความพร้อมในการจัดสถานที ่

3. ควรมีการจัดท าระบบคิวอาร์โค้ดในการเข้าถึงแบบฟอร์มการขอรับบริการเพ่ืออ านวยความ
สะดวกและง่ายต่อการเข้าถึงข้อมูล 
ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการตรวจสอบสถานที่จัดงาน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ติดต่อประสานงานผู้รับผิดชอบ 

หรือประสานงานของหน่วยงานที่ร้องขอ เพ่ือก าหนดวันเวลา ในการเข้าตรวจสอบสถานที่จัดรับประทานอาหาร 
ว่าพร้อมใช้งานและเหมาะสมหรือไม ่

2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ เข้าตรวจสอบสถานที่จัด
รับประทานอาหารพร้อมด้วยผู้รับผิดชอบ เพ่ือวางแผนการจัดรูปแบบรับประทานอาหารตามหน่วยงานที่ร้อง
ขอ   

ปัญหา  
1. พ้ืนที่ในการจัดรับประทานอาหารส่วนใหญ่มักเป็นใต้อาคารเรียน ซึ่งมีนักศึกษามาใช้

บริการในการนั่งอ่านหนังสือ ท ากิจกรรมต่างๆจ านวนมาก ท าให้การเข้าตรวจสอบพ้ืนที่ไม่สะดวก  
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ร้องขอควรกั้นพ้ืนที่บริเวณจัดงานก่อนอย่างน้อย 1 -2 วัน เพ่ือ
ท าการแสดงขอบเขตการจัดงาน ไม่ให้นักศึกษาเข้ามาในพ้ืนที่ท ากิจกรรม 

 



 

ข้อเสนอแนะ 
1. ในการกั้นพ้ืนที่บริเวณจัดงานควรมีการจัดท าป้ายไปติดไว้ในบริเวณรอบๆที่จัดงาน เพื่อให้

นักศึกษาเกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้น 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการวางแผนการจัดสถานที่รับประทานอาหาร 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการประชุมวางแผนการ

ด าเนินงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1. นัดหมายเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่เพ่ือประชุม วางแผนขั้นตอนการเข้า

จัดสถานที่รับประทานอาหาร และรูปแบบการจัดโต๊ะรับประทานอาหารก่อนวันปฏิบัติงานจริง 2 วัน 
2. ชี้แจงวัตถุประสงค์การจัดสถานที่ รูปแบบการจัด อุปกรณ์ที่ใช้ จ านวนอุปกรณ์ ประเภทของ

อุปกรณ์ และวัน เวลาที่จะเข้าจัดสถานที่รับประทานอาหารแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัด
สถานที ่

3. นัดหมายเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน หรือผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอ เพ่ืออ านวยความสะดวก
ในการเข้าจัดเตรียมพ้ืนที่ในการจัดงาน ด้วยการติดต่อประสานงานผ่านทางโทรศัพท์ หรือสื่อโซเชียลต่างๆ เช่น 
กล่องข้อความในเฟซบุ๊ค แอปพิเคชั่นไลน์อย่างน้อย 1 วันก่อนการจัดสถานที ่

ปัญหา  
1. ในบางครั้งพบว่าในการสื่อสารทางเดียวด้วยวิธีการโทรศัพท์ไปยังผู้รับบริการ  บางครั้ง

ผู้รับบริการท ากิจกรรมอ่ืนรวมอยู่ด้วยท าให้การตอบตกลงในการนัดหมายเข้าจัดพ้ืนที่ตอบแบบไม่
วางแผน ท าให้การปฏิบัติผิดพลาด ล่าช้า ไม่เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. มีการแจ้งการนัดหมายกับเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน หรือผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้อง
ขอผ่านหลายช่องทางทั้ง การพูดโต้ตอบ และการส่งเอกสารเป็นหลักฐานในการนัดหมาย 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการสะท้อนกลับข้อมูลการนัดหมายเข้าจัดสถานที่กลับเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน หรือ
ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอ ทั้งในระหว่างขั้นตอนการตรวจสอบความพร้อม และระหว่างก่อน
การจัดห้องสอบ 1 วัน 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการจัดสถานที่รับประทานอาหาร 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างาน

ขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการจัดสถานที่รับประทานอาหาร โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการถ่ายส าเนาเอกสาร 

ขั้นตอนที่ได้วางแผน ได้แก่ แผนผังและรูปแบบการจัดสถานที่รับประทานอาหาร จ านวนโต๊ะ-เก้าอ้ีที่ใช้ จ านวน
ผู้รับประทานอาหาร อุปกรณ์ท่ีใช้ให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ 

2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ ด าเนินการชี้แจงรายละเอียด ขั้นตอนการจัดสถานที่รับประทาน
อาหารให้แก่ผู้ปฏิบัติงานร่วม 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ ด าเนินการจัดสถานที่รับประทานอาหารตามแผนผังและรูปแบบที่ได้
ก าหนดไว้ โดยการจัดสถานที่รับประทานอาหารที่นิยมจัดมี 2 ลักษณะ คือ  

 
 
 
 



 

3.1 การจัดโต๊ะรับประทานอาหารแบบบุฟเฟ่ต์ เป็นการจัดโต๊ะอาหาร โดยมีโต๊ะรับประทาน
อาหารของผู้รับประทานอาหารอยู่บริเวณล้อมรอบไลน์อาหารที่อยู่ด้านข้าง กลาง หรือหลัง ของ
สถานที่จัดรับประทานอาหาร ซึ่งโต๊ะรับประทานอาหาร 1 โต๊ะจะจัดวางเก้าอ้ีโดยประมาณ 6 ตัว 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 36 รูปแบบการจัดโต๊ะรับประทานอาหารแบบบุฟเฟ่ต์ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

3.2 การจัดโต๊ะรับประทานอาหารแบบโต๊ะจีน เป็นการจัดโต๊ะอาหาร โดยมีอาหารอยู่บนโต๊ะ
พร้อมรับประทาน ซึ่งโต๊ะมีรูปแบบวงกลม และมีเก้าอ้ีล้อมรอบ 8- 10 ตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 37 รูปแบบการจัดโต๊ะรับประทานอาหารแบบโต๊ะจีน 
 

ปัญหา  
1.  ในบางครั้งจ านวนของผู้รับประทานอาหารมีจ านวนมากเกินกว่าจ านวนโต๊ะ เก้าอ้ี ที่มีอยู่ 

ท าให้เกิดปัญหาไม่เพียงพอต่อการให้บริการ  
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. หากพบว่าจ านวนอุปกรณ์ต่างๆที่ใช้จัดงานมีไม่เพียงพอต่อการจัดครั้งนั้นๆแล้ว จะต้อง
ด าเนินการร้องขอและขอความอนุเคราะห์ยืมอุปกรณ์จากเครือข่ายหน่วยงานภายนอก ด้วยการ
โทรศัพท์ประสานเบื้องต้นและท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ส่งตามไปอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนการ
จัดงาน 

 
 



 

 ข้อเสนอแนะ 
1. ควรมีการส ารวจความพร้อมของอุปกรณ์ใช้งาน หากมีการช ารุดเสียหายต้องด าเนินการ

ซ่อมแซมให้สามารถด าเนินการใช้งานได้ หรืออาจท าการขออนุมัติเพ่ือทดแทน 
ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความเรียบร้อย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการเข้าตรวจสอบความ

เรียบร้อยภายหลังที่ด าเนินการจัดสถานทีแ่ล้วเสร็จ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. ลงพ้ืนที่ร่วมกับผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานที่ร้องขอหลังจากหลังการเสร็จสิ้นการจัดสถานที่ เพ่ือ

ตรวจสอบความเรียบร้อย และพร้อมใช้งาน หากพบข้อผิดพลาดด าเนินการแก้ไขทันที 
ปัญหา 

1. บางครั้งการนัดหมายการเข้าตรวจสอบความเรียบร้อยระหว่างเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่และเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ร้องขอ มีเวลาที่ไม่ตรงกัน  
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ด าเนินการถ่ายรูปภาพเป็นหลักฐานในการเข้าตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่จัด
รับประทานอาหารและจัดส่งไปยังผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอผ่านมาแอปพิเคชั่นไลน์ หรือ
กล่องข้อความในเฟซบุ๊ค 
ข้อเสนอแนะ 

1. ในการส่งหลักฐานภาพถ่ายนั้น ควรมีการจัดส่งให้กับผู้ประสานงาน หรือหน่วยงานที่ร้อง
ขอ และหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานนั้นด้วย เพ่ือลดข้อผิดพลาดและท าให้ได้ข้อเสนอแนะในการแก้ไขหาก
พบปัญหาได้อย่างทันถ่วงท ี
ขั้นตอนที่ 6 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติง าน

เพ่ือทราบถึงความพึงพอใจในการให้บริการ และข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. หลังจากท าการตรวจสอบความเรียบร้อยในการจัดสถานที่แล้วเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฯ น า
แบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของงานขอใช้และจัดสถานที่ให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอ
กรอกแสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะในการรับบริการในแบบสอบถามนั้น 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 38 แบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของงานขอใช้และจัดสถานที่ 

 
2. น าข้อมูลที่ได้จากการตอบแบบสอบถามของผู้รับบริการมาวิเคราะห์ข้อมูลเชิงสถิติด้วยการใช้

โปรแกรม SPSS และน าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น รวมใช้ในเป็นหลักฐานประกอบประกันคุณภาพการศึกษา 

ปัญหา 
1. ในบางครั้งหน่วยงานที่รับบริการเกิดความอึดอัดใจ หรือเกรงใจในการตอบแบบสอบถาม

และให้ข้อเสนอแนะท าให้ตอบไม่ตรงกับความเป็นจริงเท่าที่ควร 
 
 
 
 



 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฯ ได้แนะน าให้ผู้รับบริการเข้าไปกรอกแบบสอบถามความพึง

พอใจในการให้บริ การงานขอใช้และจัดสถานที่ ใน เพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่  ( 
https://building.rmutl.ac.th/ ) จากนั้นกดเข้าไปยังลิงค์ “แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการ
งานขอใช้และจัดสถานที่ กองพัฒนาอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงใหม่” ที่อยู่ด้านแรกของเพจ แล้วท าการประเมินตามหัวข้อที่ได้ระบุไว้ในโปรแกรมของ Google 
Form  

  

 
 

 
ภาพที่ 39 ขั้นตอนการเข้าตอบแบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการ 

ของงานขอใช้และจัดสถานที่ในเพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 



 

ข้อเสนอแนะ 
1. หากผู้รับบริการไม่สะดวกในการเข้าไปตอบแบบสอบถามในเพจของกองพัฒนาอาคาร

สถานที่ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจะด าเนินการแจกคิวอาร์โค้ดให้แก่ผู้รับบริการหลังจากการเสร็จสิ้น
การตรวจสอบความเรียบร้อยของการจัดสถานที่แล้ว เพ่ือให้ผู้รับบริการสแกนคิวอาร์โค้ดเข้าไปกรอก
แบบสอบถามที่อยู่ในระบบของ Google Form 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 40 คิวอาร์โค้ดส าหรับเข้าตอบแบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการ 
ของงานขอใช้และจัดสถานที่ในเพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 41 แบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของงานขอใช้และจัดสถานที่ 

ที่อยู่ในระบบของ Google Form 



 

 
ภาพที่ 42 ผังสรุปกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานขอใช้และจัดสถานที่                                   

ส าหรับการจัดสถานที่รับประทานอาหาร 



 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทการขอรับบริการการจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆของมหาวิทยาลัย 
การจัดสถานที่ส าหรับการจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ส่วน

ใหญ่เป็นการจัดเกี่ยวกับนิทรรศการทางวิชาการ เพ่ือเผยแพร่ และประชาสัมพันธ์งานและกิจกรรมต่างๆของ
มหาวิทยาลัย รวมทั้งกิจกรรมส่งเสริมการเรียนการสอนของนักศึกษาของมหาวิทยาลัย เช่น กิจกรรมกีฬา
สัมพันธ์ งานปฐมนิเทศ งานปัจฉิมนิเทศ กิจกรรมไหว้ครู เป็นต้น โดยมีขั้นตอนการขอรับบริการ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การรับเรื่องจากหน่วยงานที่ร้องขอการจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆ 
ผู้ขอรับบริการท าหนังสือเพ่ือร้องขอจัดสถานที่เพ่ือจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆ โดยสามารถ

ด าเนินการร้องขอได้ด้วยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง ซึ่งมีอยู่ด้วยกัน 2 แบบ ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความ เรื่องขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่ส าหรับการจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆ 

1.1 บันทึกข้อความการขอใช้และจัดสถานที่ส าหรับการจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆโดย
เรียน ผู้อ านวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่ เรื่อง การขอความอนุเคราะห์เพ่ือจัดสถานที่ส าหรับการ
จัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆ 

1.2 เนื้อหาในบันทึกข้อความ ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับ วัน เวลา สถานที่ อุปกรณ์ท่ีต้องการ
ใช้ จ านวนผู้ร่วมงาน เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อผู้รับผิดชอบ และชื่อผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 43 ตัวอย่างบันทึกข้อความการขอใช้และจัดสถานที่ 

ส าหรับการจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆ 
 
 
 
 



 

2. แบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่ 
2.1 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่ โดยผู้ขอรับบริการจะต้องท าการดาวน์

โหลดไฟล์แบบฟอร์มทั้งการขอใช้และจัดสถานที่ และการขอยืมอุปกรณ์ เริ่มจากเข้าเพจกองพัฒนา
อาคารสถานที่ (htttps://building.rmutl.ac.th)  จากนั้นเลือกหัวข้อหลัก”บริการ “ แล้วเลือกงาน
บริการอาคารสถานที่ จากนั้นเข้าไปดาวน์โหลดไฟล์แบบฟอร์มขอใช้และจัดสถานที่ 
(https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2020/07/Place.pdf) และดาวน์โหลดไฟล์
แบบฟอร์มการขอยืมอุปกรณ์ 
(https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2020/07/Equipment. pdf.)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 44 ขั้นตอนการดาวน์โหลดแบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่และการขอยืมอุปกรณ์ 

ในเพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 



 

ภาพที่ 45 แบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่ 
 



 

 
ภาพที่ 46 แบบฟอร์มการขอยืมอุปกรณ์ 

 
 



 

การท าหนังสือเพ่ือขอใช้จัดสถานที่ทั้ง 2 แบบจะต้องด าเนินการส่งบันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม ตาม
สายบังคับบัญชาของหน่วยงานผู้รับบริการ และน าส่งหนังสือมายังกองพัฒนาอาคารสถานที่ด้วยระบบ E-office  

 

 
ภาพที่ 47 รูปแบบการน าส่งบันทึกข้อความ/แบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่มายัง 

กองพัฒนาอาคารสถานที่ด้วยระบบ E-office 
 

3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณส านักงานกองพัฒนาอาคารสถานที่
เปิดระบบ E-office ของกองฯ เพ่ือรับบันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม เรื่องขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่ส าหรับ
การจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆจากนั้นปริ้นเอกสารดังกล่าวเพ่ือลงทะเบียนเลข วัน เวลา รับหนังสือเข้า 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณส านักงานกองพัฒนาอาคารสถานที่
น าบันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม ใส่แฟ้มเรียนผู้อ านวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่เพ่ือพิจารณามอบหมายให้
หัวหน้างานบริการด าเนินการสั่งการต่อไป 

5. หัวหน้างานบริการพิจารณาบันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม เพ่ือมอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานขอใช้และจัดสถานที่เพ่ือด าเนินการตามค าร้ องขอของผู้รับบริการ
ต่อไป 



 

ปัญหา   
1. เนื้อหาในบันทึกข้อความที่ผู้ขอรับบริการได้จัดท ามานั้นมีเนื้อหาที่ไม่ครบถ้วน เช่น เบอร์

โทรศัพท์ติดต่อผู้รับผิดชอบหรือประสานงาน เป็นต้น 
2. การส่งบันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม ผ่านระบบ E-office หากระบบเกิดการขัดข้อง หรือ

ไฟฟ้าดับ ส่งผลให้การรับบันทึกข้อความเกิดความล่าช้า 
3. ผู้ขอรับบริการด าเนินการท าเรื่องขอจัดสถานที่ และจัดส่งหนังสือในเวลาที่กระชั้นชิด 

ส่งผลให้การปฏิบัติงานของงานขอใช้และจัดสถานที่เกิดความล่าช้าและผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งอาจไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ตามท่ีร้องขอ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ตรวจสอบและสรุปความส าคัญจากบันทึกข้อความ/แบบฟอร์มที่ผู้รับบริการร้องขอว่า มี
ความประสงค์อย่างไร จากนั้นด าเนินการติดต่อประสานงานกับผู้รับผิดชอบหรือผู้ประสานงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความเข้าใจวัตถุประสงค์ที่ผู้รับบริการร้องขอได้ตรงกัน 

2. ตรวจสอบความเร่งด่วนของบันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม ที่ผู้รับบริการร้องขอ เพ่ือจัดล าดับ
ความส าคัญของงานได้อย่างถูกต้อง 

3. ผู้รับบริการควรจัดส่งเอกสารฉบับจริงผ่านสายการบังคับบัญชามายังกองพัฒนาอาคาร
สถานที่อีกช่องทางหนึ่ง 
ข้อเสนอแนะ 

1. อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานการจัดส่งหนังสือเพ่ือขอจัดสถานที่ส าหรับการจัด
นิทรรศการและกิจกรรมต่างๆด้วยการจัดท าหนังสือเวียนไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หรือ
ศึกษาในเพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 

2. การส่งหนังสือมายังกองพัฒนาอาคารสถานที่ควรน าสื่อเทคโนโลยีมาใช้ประกอบในการ
ประสานงานเบื้องต้น เช่น โทรศัพท์ การส่งข้อความผ่านทางแอปพิเคชั่นไลน์ หรือกล่องข้อความ
ในเฟซบุ๊ค เพ่ือให้ทันต่อการเตรียมความพร้อมในการจัดสถานที่ 

3. ควรมีการจัดท าระบบคิวอาร์โค้ดในการเข้าถึงแบบฟอร์มการขอรับบริการเพ่ืออ านวยความ
สะดวกและง่ายต่อการเข้าถึงข้อมูล 
ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการตรวจสอบสถานที่จัดงาน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ติดต่อประสานงานผู้รับผิดชอบ 

หรือประสานงานของหน่วยงานที่ร้องขอ เพ่ือก าหนดวันเวลา ในการเข้าตรวจสอบสถานที่ส าหรับการจัด
นิทรรศการและกิจกรรมต่างๆว่าพร้อมใช้งานและเหมาะสมหรือไม่ 

2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่เข้าตรวจสอบสถานที่ การจัด
นิทรรศการและกิจกรรมต่างๆพร้อมด้วยผู้รับผิดชอบ เพ่ือวางแผนการจัดรูปแบบนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆ
ตามหน่วยงานที่ร้องขอ   

ปัญหา  
1. พื้นที่ในการจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆส่วนใหญ่มักเป็นใต้อาคารเรียน ซึ่งมีนักศึกษา

มาใช้บริการในการนั่งอ่านหนังสือ ท ากิจกรรมต่างๆจ านวนมาก ท าให้การเข้าตรวจสอบพ้ืนที่ไม่สะดวก  
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ร้องขอควรกั้นพ้ืนที่บริเวณจัดงานก่อนอย่างน้อย 1 -2 วัน เพ่ือ
ท าการแสดงขอบเขตการจัดงาน ไม่ให้นักศึกษาเข้ามาในพ้ืนที่ท ากิจกรรม 

 



 

ข้อเสนอแนะ 
1. ในการกั้นพ้ืนที่บริเวณจัดงานควรมีการจัดท าป้ายไปติดไว้ในบริเวณรอบๆที่จัดงาน เพ่ือให้

นักศึกษาเกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้น 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการวางแผนการจัดสถานที่การจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการประชุมวางแผนการ

ด าเนินงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที ่ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1. นัดหมายเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่เพ่ือประชุม วางแผนขั้นตอนการเข้า

จัดสถานที่ส าหรับการจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆ และรูปแบบการจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆ ก่อน
วันปฏิบัติงานจริง 2 วัน 

2. ชี้แจงวัตถุประสงค์การจัดสถานที่ รูปแบบการจัด อุปกรณ์ที่ใช้ จ านวนอุปกรณ์ ประเภทของ
อุปกรณ์ และวัน เวลาที่จะเข้าจัดสถานที่ส าหรับการจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆ แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ประจ างานขอใช้และจัดสถานที่ 

3. นัดหมายเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน หรือผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอ เพ่ืออ านวยความสะดวก
ในการเข้าจัดเตรียมพ้ืนที่ในการจัดงาน ด้วยการติดต่อประสานงานผ่านทางโทรศัพท์ หรือสื่อโซเชียลต่างๆ เช่น 
กล่องข้อความในเฟซบุ๊ค แอปพิเคชั่นไลน์อย่างน้อย 1 วันก่อนการจัดสถานที่ 

ปัญหา 
1. ในบางครั้งพบว่าในการสื่อสารทางเดียวด้วยวิธีการโทรศัพท์ไปยังผู้รับบริการ บางครั้ง

ผู้รับบริการท ากิจกรรมอ่ืนรวมอยู่ด้วยท าให้การตอบตกลงในการนัดหมายเข้าจัดพ้ืนที่ตอบแบบไม่
วางแผน ท าให้การปฏิบัติผิดพลาด ล่าช้า ไม่เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. มีการแจ้งการนัดหมายกับเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน หรือผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้อง
ขอผ่านหลายช่องทางทั้ง การพูดโต้ตอบ และการส่งเอกสารเป็นหลักฐานในการนัดหมาย 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการสะท้อนกลับข้อมูลการนัดหมายเข้าจัดสถานที่กลับเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน หรือ
ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอ ทั้งในระหว่างขั้นตอนการตรวจสอบความพร้อม และระหว่างก่อน
การจัด 1 วัน 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการจัดสถานที่ส าหรับการจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างาน

ขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการจัดสถานที่ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการถ่ายส าเนาเอกสาร 

ขั้นตอนที่ได้วางแผน ได้แก่ แผนผังและรูปแบบการจัดสถานที่ อุปกรณ์ที่ต้องใช้ ให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานฯ 

2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ ด าเนินการชี้แจงรายละเอียด ขั้นตอนการจัดสถานที่ส าหรับการจัด
นิทรรศการและกิจกรรมต่างๆ ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานร่วม 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ ด าเนินการจัดสถานที่ส าหรับการจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆ ตาม
แผนผังและรูปแบบที่ได้ก าหนดไว้  

 
 
 



 

ปัญหา 
1. ในบางครั้งผู้รับบริการมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรูปแบบการจัดงานกะทันหัน ท าให้การจัด

สถานที่มีความล่าช้า และอาจแล้วเสร็จไม่ทันเวลา  
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ควรมีการประชุมหารือร่วมกับกับคณะกรรมการการจัดงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจะได้
วางแผน และเข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน  
ข้อเสนอแนะ 

1. ในการประชุมครั้งสุดท้ายก่อนการจัดงานควรมีการสรุปรูปแบบการจัดงานที่ชัดเจน เพ่ือ
ไม่ให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขในการจัดสถานที่ พร้อมทั้งบันทึกรายงานการประชุมไว้เป็น
หลักฐานยืนยัน  
ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความเรียบร้อย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการเข้าตรวจสอบความ

เรียบร้อยภายหลังที่ด าเนินการจัดสถานที่แล้วเสร็จ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. ลงพ้ืนที่ร่วมกับผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานที่ร้องขอหลังจากหลังการเสร็จสิ้นการจัดสถานที่ เพ่ือ

ตรวจสอบความเรียบร้อย และพร้อมใช้งาน หากพบข้อผิดพลาดด าเนินการแก้ไขทันที 
ปัญหา  

1. บางครั้งการนัดหมายการเข้าตรวจสอบความเรียบร้อยระหว่างเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่และเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ร้องขอ มีเวลาที่ไม่ตรงกัน  
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ด าเนินการถ่ายรูปภาพเป็นหลักฐานในการเข้าตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่จัดงาน
และจัดส่งไปยังผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอผ่านมาแอปพิเคชั่นไลน์ หรือกล่องข้อความ
ในเฟซบุ๊ค 
ข้อเสนอแนะ 

1. ในการส่งหลักฐานภาพถ่ายนั้น ควรมีการจัดส่งให้กับผู้ประสานงาน หรือหน่วยงานที่ร้อง
ขอ และหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานนั้นด้วย เพ่ือลดข้อผิดพลาดและท าให้ได้ข้อเสนอแนะในการแก้ไขหาก
พบปัญหาได้อย่างทันถ่วงท ี
ขั้นตอนที่ 6 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน

เพ่ือทราบถึงความพึงพอใจในการให้บริการ และข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. หลังจากท าการตรวจสอบความเรียบร้อยในการจัดสถานที่แล้วเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฯ น า
แบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของงานขอใช้และจัดสถานที่ให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานที่ร้องขอ
กรอกแสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะในการรับบริการในแบบสอบถามนั้น 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 48 แบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของงานขอใช้และจัดสถานที่ 
 

2. น าข้อมูลที่ได้จากการตอบแบบสอบถามของผู้รับบริการมาวิเคราะห์ข้อมูลเชิงสถิติด้วยการใช้
โปรแกรม SPSS และน าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น รวมใช้ในเป็นหลักฐานประกอบประกันคุณภาพการศึกษา 

ปัญหา 
1. ในบางครั้งหน่วยงานที่รับบริการเกิดความอึดอัดใจ หรือเกรงใจในการตอบแบบสอบถาม

และให้ข้อเสนอแนะท าให้ตอบไม่ตรงกับความเป็นจริงเท่าที่ควร 
 
 
 
 



 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฯ ได้แนะน าให้ผู้รับบริการเข้าไปกรอกแบบสอบถามความพึง

พอใจในการให้บริ การงานขอใช้และจัดสถานที่ ใน เพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่  ( 
https://building.rmutl.ac.th/ ) จากนั้นกดเข้าไปยังลิงค์ “แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการ
งานขอใช้และจัดสถานที่ กองพัฒนาอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงใหม่” ที่อยู่ด้านแรกของเพจ แล้วท าการประเมินตามหัวข้อที่ได้ระบุไว้ในโปรแกรมของ Google 
Form  

 

 
 

 
ภาพที่ 49 ขั้นตอนการเข้าตอบแบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการ 

ของงานขอใช้และจัดสถานที่ในเพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ข้อเสนอแนะ 
1. หากผู้รับบริการไม่สะดวกในการเข้าไปตอบแบบสอบถามในเพจของกองพัฒนาอาคาร

สถานที่ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจะด าเนินการแจกคิวอาร์โค้ดให้แก่ผู้รับบริการหลังจากการเสร็จสิ้น
การตรวจสอบความเรียบร้อยของการจัดสถานที่แล้ว เพ่ือให้ผู้รับบริการสแกนคิวอาร์โค้ดเข้าไปกรอก
แบบสอบถามที่อยู่ในระบบของ Google Form 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 50 คิวอาร์โค้ดส าหรับเข้าตอบแบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการ 

ของงานขอใช้และจัดสถานที่ในเพจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 51 แบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของงานขอใช้และจัดสถานที่ 

ที่อยู่ในระบบของ Google Form 



 

 
ภาพที่ 52 ผังสรุปกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานขอใช้และจัดสถานที่                                   

ส าหรับการจัดนิทรรศการและกิจกรรมต่างๆของมหาวิทยาลัย 
 



 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทการขอรับบริการการจัดสถานที่ส าหรับงานพระราชพิธี 
งานพระราชพิธี เป็นงานที่พระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้จัดขึ้นเป็นประจ าทุกปี เช่น 

พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา เป็นต้น ซึ่งมีกองกลาง ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานหลักในการจัดงาน 
และมีงานบริการ กองพัฒนาอาคารสถานที่เป็นหน่วยงานสนับสนุนในการจัดสถานที่ตามแบบที่ส านัก
พระราชวังก าหนด ส่วนใหญ่พื้นที่จัดงานจะอยู่ในพื้นท่ีศาลาราชมมงคล โรงอาหาร โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ
ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การรับเรื่องจากกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพระราชพิธี กองกลางประสานงานมายังงานบริการ กองพัฒนาอาคาร

สถานที่ เพื่อขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่ส าหรับงานพระราชพิธี ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่รับเรื่องจากกองกลางเกี่ยวกับการ

จัดสถานที่งานพระราชพิธีผ่านทางโทรศัพท์เพ่ือเข้าร่วมประชุมร่วมกับคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการจัดงานเพ่ือวางแผนรายละเอียด

เกี่ยวกับ วัน เวลา สถานที่จัดงาน จ านวนผู้เข้าร่วมงาน รูปแบบการจัดสถานที่ เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อ
ผู้รับผิดชอบ และชื่อผู้รับผิดชอบรูปแบบและอุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในการจัดงาน 

ปัญหา    
1. ไม่มีการส่งเอกสารหลักฐานบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์การใช้สถานที่และการยืมใช้

อุปกรณ ์
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ควรมีการจัดท าบันทึกข้อความในการขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่และการขอยืมอุปกรณ์
ทีใ่ช้จัดงานที่ชัดเจน 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการแจ้งนัดหมายเบื้องต้นในการประชุมเกี่ยวกับการจัดงานด้วยวิธีการอ่ืนด้วยเพ่ือให้
ทราบล่วงหน้า เช่น การส่งข้อความผ่านทางแอปพิเคชั่นไลน์ หรือกล่องข้อความในเฟซบุ๊ค เพ่ือให้ทัน
ต่อการเตรียมความพร้อมจัดงาน  
ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการตรวจสอบสถานที่จัดงานพระราชพิธี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ติดต่อประสานงานผู้รับผิดชอบ 

หรือประสานงานของกองกลาง เพ่ือก าหนดวันเวลา ในการเข้าตรวจสอบสถานที่จัดงาน ว่าพร้อมใช้งานหรือไม ่
2. ด าเนินการเข้าตรวจสอบสถานที่จัดงานพร้อมด้วยคณะกรรมการจัดงานทุกฝ่ายเพ่ือเตรียมความ

พร้อมของสถานที่ในการเข้าจัดงาน 
ปัญหา 

1. วันเวลาที่จะเข้าด าเนินการตรวจสอบสถานที่นั้น บางครั้งพบว่า มีการท ากิจกรรมอ่ืนๆอยู่ 
ท าให้ไม่สามารถเข้าตรวจสอบได้ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ควรมีการตรวจสอบตารางการใช้งานของพ้ืนที่นั้น ๆก่อนการเข้าตรวจสอบและนัดหมาย
ผู้ดูแลสถานที่นั้นก่อน 1 วันเข้าตรวจสอบพื้นท่ี 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการนัดหมายผู้ดูแลสถานที่นั้นหลังจากการประชุมคณะกรรมการจัดงานทันที เพ่ือให้
ผู้ดูแลทราบล่วงหน้าก่อนการเข้าตรวจสอบ 

 



 

ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการวางแผนการจัดสถานที่ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการประชุมวางแผนการ

ด าเนินงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่ ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1. นัดหมายเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่เพ่ือประชุม วางแผนขั้นตอนการเข้า

จัด รูปแบบการจัดและอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในงานก่อนวันปฏิบัติงานจริง 2 วัน 
2. ชี้แจงวัตถุประสงค์การจัดงาน รูปแบบการจัด วัน เวลาที่ และสถานที่แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

ประจ างานขอใช้และจัดสถานที่ 
3. นัดหมายเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานของกองกลาง เพ่ือเข้าร่วมจัดเตรียมสถานที่จัดงาน ด้วยการติดต่อ

ประสานงานผ่านทางโทรศัพท์ หรือสื่อโซเชียลต่างๆ เช่น กล่องข้อความในเฟซบุ๊ค แอปพิเคชั่นไลน์อย่างน้อย 
1-2 วันก่อนการจัดเตรียมงาน 

ปัญหา  
1. ในบางครั้งพบว่าในการสื่อสารทางเดียวด้วยวิธีการโทรศัพท์ไปยั งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ของกองกลาง ซึ่งในขณะนั้นท ากิจกรรมอ่ืนรวมอยู่ด้วยท าให้การตอบตกลงในการนัดหมายเข้า
ตรวจสอบพ้ืนที่ ตอบโดยแบบไม่คิดวางแผน ท าให้การปฏิบัติงานเกิดความผิดพลาด ล่าช้า ไม่เป็นไป
ตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. มีการแจ้งการนัดหมายกับเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานของกลาง ผ่านหลายช่องทางทั้ง การพูด
โต้ตอบ และการส่งเอกสารเป็นหลักฐานในการนัดหมาย 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการสะท้อนกลับข้อมูลการนัดหมายกลับไปยังเจ้าหน้าของกองกลางทั้งในระหว่าง
ขั้นตอนการตรวจสอบความพร้อมของสถานที ่และระหว่างก่อนการจัดเตรียมงาน 1 วัน 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการจัดสถานที่ส าหรับงานพระราชพิธี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างาน

ขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการจัดงานพระราชพิธี โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการถ่ายส าเนาเอกสาร 

ขั้นตอนที่ได้วางแผน ได้แก่ แผนผังและรูปแบบการจัดงาน อุปกรณ์ท่ีที่ใช้ ให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ ด าเนินการชี้แจงรายละเอียด ขั้นตอนการจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์

ที่ต้องใช้งานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานร่วม 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ ด าเนินการจัดสถานที่ตามแผนผังและรูปแบบที่ทางเจ้าหน้าที่กองกลางได้

ก าหนดไว้ โดยการจัดงานพระราชพิธีจะมีรูปแบบตามส านักพระราชวังก าหนด 3 แบบ คือ  
3.1 แบบที่ ๑ การลงนามถวายพระพร  

รูปแบบนี้เป็นพิธีแบบจัดตั้งพระบรมฉายาลักษณ์หรือพระบรมสาทิสลักษณ์ ตั้งโต๊ะหมู่
ประดับดอกไม้แจกันพานพุ่มให้สวยงาม วางพานธูปเทียนแพกรวยดอกไม้บนโต๊ะหมู่ตัวกลางแถวกลาง ส่วนตะ
หมู่ตัวซ้ายและขวาแถวล่างว่างไว้ส าหรับให้ประธานขึ้นวางพานพุ่มเงินพุ่มทอง จัดโพเดียมไว้กลางปะร าพิธี
ส าหรับเป็นที่ของประธานอ่านค าสดุดี จัดตั้งโต๊ะ-เก้าอ้ีส าหรับลงนามถวายชัยมงคลได้ด้านใดด้านหนึ่งของห้อง 
จัดเตรียมสมุดพร้อมปากกาลงนามไว้บนโต๊ะด้วย ในบริเวณเดียวกันนั้นให้จัดตั้งชุดโซฟาส าหรับประธานและ
เก้าอ้ีตามความเหมาะสมส าหรับคณะผู้บริหาร คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษาที่เข้าร่วมงาน เมื่อเสร็จสิ้ นกล่าว
ค าสดุดี เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติฯของงานบริการจะน าโต๊ะลงนามถวายพระพรย้ายมาไว้ด้านหน้าของพระบรมฉายา
ลักษณ์หรือพระบรมสาทิสลักษณ์ เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมงานลงนามถวายพระพร 

 



 

3.2 แบบที่ ๒ การลงนามถวายพระพร และชุมนุมสดุดีพระพรชัยมงคล 
รูปแบบนี้จัดสถานที่เหมือนกับแบบที่ ๑ ยกเว้นที่ส าหรับลงนามถวายชัยมงคล ให้จัดแยก

ไว้ต่างหากอีกท่ีหนึ่ง หรือส่วนใดส่วนหนึ่งของอาคารซึ่งเห็นว่าเหมาะสม เช่น ด้านหน้าหอประชุม เป็นต้น 
3.3 แบบที่ ๓ การลงนามถวายพระพร ชุมนุมสดุดี และบ าเพ็ญกุศลถวาย 

เป็นพระราชกุศล 
รูปแบบนี้จัดสถานที่โดยทั่วไปยังคงเหมือนกับแบบที่ ๒ แต่เนื่องจากในพิธีจะมีพระสงฆ์

ร่วมด้วย การเตรียมการต้องเพ่ิมการจัดอาสนสงฆ์ การตั้งโต๊ะหมู่บูชาพระรัตนตรัย การจัดเครื่องไทยธรรม
ตลอดจนอาหารคาวหวานที่จะถวายภัตตาหารแด่พระสงฆ์ ควรจัดอาสนสงฆ์ไว้ทางด้านซ้ายของพระบรมฉายา
ลักษณ์ ตั้งโต๊ะหมู่บูชาไว้ด้านขวามือของพระสงฆ์ งานนี้ไม่ต้องตั้งขันน้ ามนต์ แต่วางสายสิญจน์รอบโต๊ะตัวที่
ประดิษฐานพระพุทธรูป เหลือกลุ่มสายสิญจน์ใส่พานไว้ด้านหน้าประธานสงฆ์ หันเก้าอ้ีที่นั่งของประธานหันเข้า
หาพระสงฆ์ ควรตั้งเก้าอ้ีให้ต่ ากว่าอาสนสงฆ์เล็กน้อย ส่วนการจัดเก้าอ้ีที่นั่งของผู้เข้าร่วมงาน ให้จัดหันหน้าไป
ทานประธาน เว้นระยะห่างจากเก้าอ้ีประธานพอสมควร 

ในการจัดสถานที่ส าหรับงานพระราชพิธีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา นิยมจัดใน
รูปแบบที่ 1 ดังภาพต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 53 รูปแบบการจัดโต๊ะหมู่บูชา  
เพ่ือแสดงความเคารพหน้าพระบรมฉายาลักษณ์ 



 

 

 
ภาพที่ 54 รูปแบบการจัดสถานที่ลงนามถวายพระพร  

 
 
 
 



 

ปัญหา 
1. ในระหว่างช่วงการจัดเตรียมสถานที่ คณะกรรมการฝ่ายอ่ืนๆที่เข้าร่วมจัดงานด้วย มีการ

ร้องขอวัสดุอุปกรณ์เพ่ิมเติมจากที่วางแผนไว้ ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯต้องหยุดงานที่รับผิดชอบ
และไปช่วยงานที่ร้องขอก่อนซึ่งท าให้งานในส่วนที่รับผิดชอบเกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ควรมีการประชุมวางแผนงานอย่างน้อย 2 ครั้ง เพ่ือด าเนินการปรึกษาหารือและร่วมกัน
วางแผนในครบทุกฝ่ายเพ่ือป้องกันการท างานที่ผิดพลาด 
ข้อเสนอแนะ 

1. ในการประชุมครั้งสุดท้ายก่อนการจัดเตรียมงานนั้น ต้องบันทึกรายงานการประชุมไว้เป็น
หลักฐานเพื่อยืนยันหน้าที่ความรับผิดชอบ และรูปแบบการจัดงานที่ชัดเจน 
ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความเรียบร้อย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการเข้าตรวจสอบความ

เรียบร้อยภายหลังที่ด าเนินการจัดเตรียมสถานทีแ่ล้วเสร็จ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. ลงพ้ืนที่ร่วมกับคณะกรรมการจัดงานหลังการเสร็จสิ้นการจัดสถานที ่เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อย

และความพร้อมของการจัดงาน หากพบข้อผิดพลาดด าเนินการแก้ไขทันที 
2. หากตรวจสอบสถานที่จัดงานแล้ว พบว่ามีความเรียบร้อย พร้อมใช้งานด าเนินการปิดล็อค 
ปัญหา  

1. ทางคณะกรรมการจัดงานซึ่งมีหลายฝ่ายเข้าตรวจสอบพ้ืนที่ไม่พร้อมเพรียงกัน ท าให้ต้องมี
การแก้ไขรายละเอียดของงานหลายรอบ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ควรก าหนดเวลาที่เข้าตรวจสอบสถานที่จัดงานที่แน่นอนและนัดหมายคณะกรรมการทุก
ฝ่ายในระหว่างการประชุมหารือในการประชุมครั้งสุดท้ายก่อนการจัดเตรียมงาน 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการประสานงานแจ้งคณะกรรมารจัดงานทุกฝ่ายมีจะเข้าตรวจสอบสถานที่จัดงาน
ก่อน 1-2 ชั่วโมง ยืนยันอีกครั้งในวันและเวลาเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ภาพที่ 55 ผังสรุปกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานขอใช้และจัดสถานที่                                   
ส าหรับจัดงานพระราชพิธี 

 
 
 
 
 



 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทการขอรับบริการการจัดสถานที่ส าหรับงานศาสนพิธีและประเพณีนิยม 
เนื่องจากชาวไทยมีการอนุรักษ์ สืบทอดและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีพิธีการ

และพิธีกรรม ตามความเชื่อท่ีสืบทอดต่อกันมา เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อย มีความสวยงามและความพร้อม
เพรียง กอปรกับวิถีชีวิตของชาวไทยเป็นวิถีแบบชาวพุทธ จึงท าให้พิธีการส่วนใหญ่เป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
พระพุทธศาสนา ซึ่งเรียกว่า ศาสนพิธี กล่าวคือ พิธีกรรมที่มีขึ้นเพ่ือเป็นแบบแผนในการประพฤติปฏิบัติของ
พุทธศาสนิกชน เพ่ือแสดงออกถึงความเชื่อทางพุทธศาสนา การประพฤติปฏิบัติศาสนพิธีต้องท าอย่างถูกต้อง
เป็นระเบียบ เช่น ประเพณีท าบุญตักบาตรเนื่องในวันขึ้นปีใหม่ วันสถาปนามหาวิทยาลัย วันสงการนต์ เป็นต้น 
ส่วนใหญ่พ้ืนที่จัดงานจะอยู่ในพื้นที่ศาลาราชมมงคล ลานบัว โรงอาหาร ด้านหน้าอาคารอ านวยการ โดยมีศูนย์
วัฒนธรรมศึกษาเป็นหน่วยงานหลักที่รับผิดชอบการจัดงาน และงานบริการ กองพัฒนาอาคารสถานที่เป็น
หน่วยงานสนับสนุนการจัดเตรียมงาน ให้มีความเรียบร้อย ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การรับเรื่องจากศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานศาสนพิธีของศูนย์วัฒนธรรมศึกษา ประสานงานมายังงานบริการ กองพัฒนา

อาคารสถานที่ เพ่ือขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่ส าหรับงานศาสนพิธี ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานศาสนพิธีของศูนย์วัฒนธรรมศึกษาท าบันทึกข้อความ เรื่องขอความ

อนุเคราะห์จัดสถานที ่โดยเรียนผู้อ านวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่ 
2. เนื้อหาในบันทึกข้อความ ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับ วัน เวลา สถานที่จัดงาน จ านวนผู้เข้าร่วมงาน 

รูปแบบการจัดสถานที่ รูปแบบและอุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในการจัดงานเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อผู้รับผิดชอบ 
และชื่อผู้รับผิดชอบ 

 

 
 

ภาพที่ 56 ตัวอย่างบันทึกข้อความการขอใช้และจัดสถานที่ส าหรับงานศาสนพิธี 



 

3. ส่งบันทึกข้อความตามสายบังคับบัญชาของศูนย์วัฒนธรรมศึกษา เพ่ือน าส่งหนังสือมายังกองพัฒนา
อาคารสถานที่ด้วยระบบ E-office  

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณส านักงานกองพัฒนาอาคารสถานที่
เปิดระบบ E-office ของกองฯ เพ่ือรับบันทึกข้อความเรื่องขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่ และปริ้นเอกสาร
ดังกล่าวเพ่ือลงทะเบียนเลข วัน เวลา รับหนังสือเข้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 57 รูปแบบการน าส่งบันทึกข้อความการขอใช้และจัดสถานที่มายัง 
กองพัฒนาอาคารสถานที่ด้วยระบบ E-office 

 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณส านักงานกองพัฒนาอาคารสถานที่

น าบันทึกข้อความใส่แฟ้มเรียนผู้อ านวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่พิจารณามอบหมายให้หัวหน้างานบริการ
เพ่ือด าเนินการสั่งการต่อไป 

6. หัวหน้างานบริการพิจารณาบันทึกข้อความเพ่ือมอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานขอใช้และจัดสถานที่เพ่ือด าเนินการตามค าร้องขอของผู้รับบริการต่อไป 

ปัญหา    
1. การส่งบันทึกข้อความผ่านระบบ E-office หากระบบเกิดการขัดข้อง หรือไฟฟ้าดับ ส่งผล

ให้การรับบันทึกข้อความเกิดความล่าช้า 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ศูนย์วัฒนธรรมศึกษาควรจัดส่งเอกสารฉบับจริงผ่านสายการบังคับบัญชามายังกองพัฒนา
อาคารสถานที่อีกช่องทางหนึ่ง 



 

ข้อเสนอแนะ 
1. การส่งหนังสือมายังกองพัฒนาอาคารสถานที่ควรน าสื่อเทคโนโลยีมาใช้ประกอบในการ

ประสานงานเบื้องต้น เช่น โทรศัพท์ การส่งข้อความผ่านทางแอปพิเคชั่นไลน์ หรือกล่องข้อความ
ในเฟซบุ๊ค เพ่ือให้ทันต่อการเข้าร่วมการประชุม 
ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการตรวจสอบสถานที ่
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่  ด าเนินการตรวจสอบสถานที่จัด

งานศาสนพิธีและประเพณีนิยม ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ติดต่อประสานงานผู้รับผิดชอบ 

หรือประสานงานของศูนย์วัฒนธรรมศึกษา เพ่ือก าหนดวันเวลา ในการเข้าตรวจสอบสถานที่จัดงาน ว่าพร้อมใช้
งานหรือไม ่
 2. ด าเนินการเข้าตรวจสอบสถานที่จัดงานพร้อมด้วยคณะกรรมการจัดงานทุกฝ่ายเพ่ือเตรียมความ
พร้อมของสถานที่ในการเข้าจัดงาน 

ปัญหา  
1. วันเวลาที่จะเข้าด าเนินการตรวจสอบสถานที่นั้น บางครั้งพบว่า มีการท ากิจกรรมอ่ืนๆอยู่ 

ท าให้ไม่สามารถเข้าตรวจสอบได้ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ควรมีการตรวจสอบตารางการใช้งานของพ้ืนที่นั้น ๆก่อนการเข้าตรวจสอบและนัดหมาย
ผู้ดูแลสถานที่นั้นก่อน 1 วันเข้าตรวจสอบพื้นท่ี 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการนัดหมายผู้ดูแลสถานที่นั้นหลังจากการประชุมคณะกรรมการจัดงานทันที เพ่ือให้
ผู้ดูแลทราบล่วงหน้าก่อนการเข้าตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการวางแผนการจัดสถานที่ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่  ด าเนินการประชุมวางแผนการ

ด าเนินงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่ ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1. นัดหมายเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างานขอใช้และจัดสถานที่เพ่ือประชุม วางแผนขั้นตอนการเข้า

จัด รูปแบบการจัดและอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในงานก่อนวันปฏิบัติงานจริง 2 วัน 
2. ชี้แจงวัตถุประสงค์การจัดงาน รูปแบบการจัด วัน เวลาที่ และสถานที่แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

ประจ างานขอใช้และจัดสถานที่ 
3. นัดหมายเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานของกองกลาง เพ่ือเข้าร่วมจัดเตรียมสถานที่จัดงาน ด้วยการติดต่อ

ประสานงานผ่านทางโทรศัพท์ หรือสื่อโซเชียลต่างๆ เช่น กล่องข้อความในเฟซบุ๊ค แอปพิเคชั่นไลน์อย่างน้อย 
1-2 วันก่อนการจัดเตรียมงาน 

ปัญหา 
1. ในบางครั้งพบว่าในการสื่อสารทางเดียวด้วยวิธีการโทรศัพท์ไปยังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ของกองกลาง ซึ่งในขณะนั้นท ากิจกรรมอ่ืนรวมอยู่ด้วยท าให้การตอบตกลงในการนัดหมายเข้า
ตรวจสอบพ้ืนที่ ตอบโดยแบบไม่คิดวางแผน ท าให้การปฏิบัติงานเกิดความผิดพลาด ล่าช้า ไม่เป็นไป
ตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. มีการแจ้งการนัดหมายกับเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานของกลาง ผ่านหลายช่องทางทั้ง การพูด
โต้ตอบ และการส่งเอกสารเป็นหลักฐานในการนัดหมาย 

 



 

ข้อเสนอแนะ 
1. ควรมีการสะท้อนกลับข้อมูลการนัดหมายกลับไปยังเจ้าหน้าของกองกลางทั้งในระหว่าง

ขั้นตอนการตรวจสอบความพร้อมของสถานที่ และระหว่างก่อนการจัดเตรียมงาน 1 วัน 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการจัดสถานที่ส าหรับงานพระศาสนพิธี/ประเพณีนิยม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ างาน

ขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการจัดเตรียมงาน โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการถ่ายส าเนาเอกสาร 

ขั้นตอนที่ได้วางแผน ได้แก่ แผนผังและรูปแบบการจัดงาน อุปกรณ์ท่ีที่ใช้ ให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ ด าเนินการชี้แจงรายละเอียด ขั้นตอนการจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์

ที่ต้องใช้งานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานร่วม 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ ด าเนินการจัดสถานที่ตามแผนผังและรูปแบบที่ทางเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน

ศูนย์วัฒนธรรมศึกษาได้ก าหนดไว้ โดยการจัดงานด าเนินการตามแบบประเพณีนิยม ซึ่งจ าแนกกิจกรรมออกเป็น 
2 ลักษณะ คือ 

3.1 งานท าบุญตักบาตรข้าวสารอาหารแห้งแด่พระสงฆ์ สามเณร เนื่องในโอกาส               วัน
ขึ้นปีใหม่และวันส าคัญอ่ืนๆ 

เนื่องจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มีพระพุทธรูปประจ ามหาวิทยาลัยซึ่ง
ประดิษฐานอยู่ในศาลาราชมงคล ดังนั้นการประกอบพิธีทางศาสนานิยมท าบริเวณลานบัวด้านข้างของ
ศาลาราชมงคลซึ่งเป็นจุดศูนย์รวมจิตใจ และเป็นสถานที่ที่เหมาะสมส าหรับใช้ในการประกอบพิธีทาง
พุทธศาสนาทุกประเภท โดยมีการจัดเตรียมสถานที่จัดงาน ดังนี้ 

3.1.1 พ้ืนที่รับประทานอาหาร 
- ส่วนพ้ืนที่ของการฉันภัตตาหารเช้าของพระสงฆ์และสามเณร ได้วางโต๊ะและ

เก้าอ้ีส าหรับเป็นสถานที่ฉันภัตตาหารเช้า บริเวณใกล้สถานที่จัดงาน เช่น ห้องประชุม 1 ,2 
ของอาคารส านักงานอธิการบดี  

- ส่วนพ้ืนที่รับประทานอาหารของผู้เข้าร่วมงานจะจัดวางอาหารและเครื่องดื่มไว้
บริเวณลานพ่อปู่ 

3.1.2 พ้ืนที่จัดงาน 
- ส่วนพื้นที่พิธีการ ได้จัดวางเก้าอ้ีส าหรับพระสงฆ์ในการรับศีลรับพรบริเวณประตู

ศาลาราชมงคลทิศตะวันออกที่ติดอยู่กับลานบัว และหันหน้าไปทางลานบัวตามจ านวน
พระสงฆ์ท่ีนิมนต์มา  

- ส่วนพ้ืนที่ของเส้นทางการรับบิณฑบาตของพระสงฆ์และสามเณร จัดบนถนน
รอบลานบัวและจัดวางโต๊ะแบบเส้นทางเดียวล้อมรอบลานบัว พร้อมผ้าคลุมโต๊ะสวยงาม 
ส าหรับให้ผู้เข้าร่วมงานได้วางของท าบุญตักบาตร 

 



 

 
 

ภาพที่ 58 รูปแบบการจัดสถานที่ส าหรับงานท าบุญตักบาตรข้าวสารอาหารแห้ง 
แด่พระสงฆ์ สามเณร เนื่องในโอกาสวันขึ้นปีใหม่และวันส าคัญอ่ืนๆ 

 
3.2 พิธีท าบุญเลี้ยงพระถวายภัตตาหารแด่พระสงฆ์ เนื่องในวันสถาปนามหาวิทยาลัยและวัน

ส าคัญอ่ืนๆ 
3.2.1 ส่วนพ้ืนที่รับรองพระสงฆ์ ได้จัดเป็นพ้ืนที่เดียวกันกับพ้ืนที่ส าหรับฉันภัตตาหาร

เพลของพระสงฆ์ในห้องประชุม 1,2 ของอาคารส านักงานอธิการบดีไว้ โดยจัดวางโต๊ะและ
เก้าอ้ีส าหรับจัดวางภัตตาหารเพลไว้ในห้องนั้น  

3.2.2 ส่วนพ้ืนที่ของพิธีการและพิธีกรรม ได้จัดภายในศาลาราชมงคล ประกอบด้วยชุด
โต๊ะหมู่บูชาพระรัตนตรัยจ านวน ๑ ชุด พร้อมแท่นส าหรับวางอาสนะพิงของพระสงฆ์ ซึ่งตั้งอยู่
บริเวณด้านหน้าทางขวาของปะร าพิธี ด้านหน้าอาสนะสงฆ์วางแท่นส าหรับวางสังฆทานไว้ตาม
จ านวนพระสงฆ์ ส่วนด้านหน้าจัดตั้งชุดโต๊ะหมู่บูชาส าหรับวางพระบรมฉายาลักษณ์



 

พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร จ านวน 
๑ ชุดและพระบรมฉายาลักษณ์พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลง
กรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว จ านวน ๑ ชุด จัดวางชุดโซฟาส าหรับคณะผู้บริหารบริเวณ
ด้านข้างฝั่งตรงข้ามของพระสงฆ์ ส่วนพ้ืนที่ตรงกลางของงานจะจัดวางเก้าอ้ีส าหรับผู้เข้าร่วม
งาน  

 
 

ภาพที่ 59 รูปแบบการจัดสถานที่ส าหรับพิธีท าบุญเลี้ยงพระถวายภัตตาหารแด่พระสงฆ์ 
เนื่องในวันสถาปนามหาวิทยาลัยและวันส าคัญอ่ืนๆ 

ในส่วนพื้นที่ของพิธีการและพิธีกรรม 



 

3.2.3 ส่วนพ้ืนที่บรวงสรวงสิ่งศักดิ์ประจ ามหาวิทยาลัย (ศาลพ่อปู่เวียงเจ็ดลิน และศาล
ครูบาเจ้าศรีวิชัย) จัดบริเวณลานกลางแจ้ง(ลานพ่อปู่) โดยจัดโต๊ะวางเครื่องบวงสรวงเทพ
เทวดานางฟ้า เจ้าที่เจ้าทาง และสิ่งศักดิ์สิทธิ์ที่ปกปักรักษาคุ้มครองมหาวิทยาลัยฯ บริเวณ
ด้านหน้าทางขึ้นศาล(ลานพ่อปู่) และจัดวางตั้งโต๊ะคลุมผ้าขาวสวยงาม หันหน้าไปทางศาล 
และจัดวางเก้าอ้ีส าหรับผู้ร่วมพิธีไว้ด้านหลังโต๊ะบรวงสรวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 60 รูปแบบการจัดสถานที่ส าหรับพิธีท าบุญเลี้ยงพระถวายภัตตาหารแด่พระสงฆ์ 
เนื่องในวันสถาปนามหาวิทยาลัยและวันส าคัญอ่ืนๆ 
ในส่วนพื้นที่บรวงสรวงสิ่งศักดิ์ประจ ามหาวิทยาลัย  



 

ปัญหา 
1. ในระหว่างช่วงการจัดเตรียมสถานที่ คณะกรรมการฝ่ายอ่ืนๆที่เข้าร่วมจัดงานด้วย มีการ

ร้องขอวัสดุอุปกรณ์เพ่ิมเติมจากที่วางแผนไว้ ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯต้องหยุดงานที่รับผิดชอบ
และไปช่วยงานที่ร้องขอก่อนซึ่งท าให้งานในส่วนที่รับผิดชอบเกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ควรมีการประชุมวางแผนงานอย่างน้อย 2 ครั้ง เพ่ือด าเนินการปรึกษาหารือและร่วมกัน
วางแผนในครบทุกฝ่ายเพ่ือป้องกันการท างานที่ผิดพลาด 
ข้อเสนอแนะ 

1. ในการประชุมครั้งสุดท้ายก่อนการจัดเตรียมงานนั้น ต้องบันทึกรายงานการประชุมไว้เป็น
หลักฐานเพื่อยืนยันหน้าที่ความรับผิดชอบ และรูปแบบการจัดงานที่ชัดเจน 
ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความเรียบร้อย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่ด าเนินการเข้าตรวจสอบความ

เรียบร้อยภายหลังที่ด าเนินการจัดเตรียมสถานที่แล้วเสร็จ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. ลงพ้ืนที่ร่วมกับคณะกรรมการจัดงานหลังการเสร็จสิ้นการจัดสถานที่ เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อย

และความพร้อมของการจัดงาน หากพบข้อผิดพลาดด าเนินการแก้ไขทันที 
2. หากตรวจสอบสถานที่จัดงานแล้ว พบว่ามีความเรียบร้อย พร้อมใช้งานด าเนินการปิดล็อคและกั้น

พ้ืนที่ห้ามให้บุคคลอื่นที่ไม่เก่ียวข้องเข้าไปยุ่งเกี่ยวและแจ้งพนักงานรักษาความปลอดภัยดูแลพื้นที่ดังกล่าวด้วย 
ปัญหา  

1. ทางคณะกรรมการจัดงานซึ่งมีหลายฝ่ายเข้าตรวจสอบพ้ืนที่ไม่พร้อมเพรียงกัน ท าให้ต้องมี
การแก้ไขรายละเอียดของงานหลายรอบ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ควรก าหนดเวลาที่เข้าตรวจสอบสถานที่จัดงานที่แน่นอนและนัดหมายคณะกรรมการทุก
ฝ่ายในระหว่างการประชุมหารือในการประชุมครั้งสุดท้ายก่อนการจัดเตรียมงาน 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการประสานงานแจ้งคณะกรรมารจัดงานทุกฝ่ายมีจะเข้าตรวจสอบสถานที่จัดงาน
ก่อน 1.-2 ชั่วโมง ยืนยันอีกครั้งในวันและเวลาเดียวกัน 

 
  
 
 
 
 
 
 



 

 
ภาพที่ 61 ผังสรุปกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานขอใช้และจัดสถานที่                                   

ส าหรับจัดงานศาสนพิธีและประเพณีนิยม 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 4 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
1. เอกสารประกอบขั้นตอนการปฏิบัติงานงานขอใช้และจัดสถานที่ 

1.1 แบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่ ของงานบริการ กองพัฒนาอาคารสถานที่ 
 เป็นแบบฟอร์มที่งานบริการ กองพัฒนาอาคารสถานที่ได้จัดท าขึ้น เพ่ือใช้ประกอบการร้องขอการใช้
และจัดสถานที่ในมหาวิทยาลัยที่ เกี่ยวข้องกับกิจกรรมสนับสนุนและส่งเสริมการเรียนการสอน  การ
ประชุมสัมมนา และกิจกรรมส่งเสริมและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยแบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่ ได้
แบ่งเนื้อหาออกเป็น 4 ส่วน ดังนี้ 

1.1.1 ความประสงค์ที่จะขออนุญาติใช้สถานที่ ประกอบด้วย ชื่อผู้ร้องขอ หน่วยงาน/สังกัดที่ร้องขอ 
เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อประสานงาน สถานที่จัดงาน วันและเวลาที่จัดงาน วัตถุประสงค์ของการจัดงาน เป็นต้น 

1.1.2 ความเห็นของผู้อ านวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่  ซึ่งจะพิจารณาค าร้องขอและลงนาม
เห็นชอบ แบ่งออกได้ 2 กรณ ีดังนี้ 

(1) อนุญาต โดยระบุชื่อหัวหน้างานบริการ เป็นผู้ตรวจสอบและด าเนินการรับผิดชอบต่อไป 
  (2) ไม่อนุญาต โดยระบุเหตุผลประกอบการพิจารณา 
 1.1.3 ความเห็นของหัวหน้างานบริการ จะพิจารณาหลังผู้อ านวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่
อนุญาต โดยจะด าเนินการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปประจ างานบริการที่รับผิดชอบงานขอใช้และ
จัดสถานที่ด าเนินงานจัดสถานที่ตามที่ร้องขอต่อไป 
 1.1.4 การประเมิณความพึงพอใจในการให้บริการของงานขอใช้และจัดสถานที่โดยภาพรวมและ
ข้อเสนอแนะ ซึ่งเจ้าหน้าทื่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่จะขอให้ผู้รับริการประเมิณ
หลังจากเสร็จสิ้นการจัดสถานที่ โดยมีระดับประเมินความพึงพอใจในการให้บริการอยู่ 5 ระดับ ได้แก่ ดีมาก ดี 
พอใช้ น้อย และน้อยที่สุด เพ่ือทีท่างงานบริการจะได้น าผลจากการประเมิณการให้บริการมาปรับปรุงระบบการ
ท างานและการให้บริการงานขอใช้และจัดสถานที่ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ภาพที่ 62 แบบฟอร์มขอใช้สถานที่และจัดสถานที่ งานบริการ กองพัฒนาอาคารสถานที่ 

 
 
 



 

1.2 แบบฟอร์มการขอยืมอุปกรณ์ งานบริการ กองพัฒนาอาคารสถานที่ 
 เป็นแบบฟอร์มที่งานบริการ กองพัฒนาอาคารสถานที่ได้จัดท าขึ้น เพ่ือใช้ประกอบค าร้องที่หน่วยงาน
ร้องขอตามแบบฟอร์มการขอใช้และจัดสถานที่  ในส่วนของอุปกรณ์ที่จะต้องใช้ในการจัดสถานที่ภายใน
มหาวิทยาลัย โดยแบบฟอร์มการขอยืมอุปกรณ ์ได้แบ่งเนื้อหาออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

1.2.1 ความประสงค์ที่ขอยืมอุปกรณ์ ประกอบด้วย ชื่อผู้ร้องขอ หน่วยงาน/สังกัดที่ร้องขอ เบอร์
โทรศัพท์ที่ติดต่อประสานงาน รายละเอียดอุปกรณ์ที่ขอยืม จ านวนอุปกรณ์ที่ขอยืม วัตถุประสงค์การใช้อุปกรณ์ 
วันและเวลาในการยืมและคืน ลายมือชื่อผู้ยืมและคืนอุปกรณ์ เป็นต้น 

1.2.2 ความเห็นของหัวหน้างานบริการ ในการพิจารณาอนุมัติในการยืมอุปกรณ์ เพ่ือใช้ส าหรับ
กิจกรรมในมหาวิทยาลัย 

1.2.3 การประเมิณความพึงพอใจในการให้บริการของงานขอใช้และจัดสถานที่  ในส่วนของการยืม
อุปกรณ์โดยภาพรวมและข้อเสนอแนะ ซึ่งเจ้าหน้าทื่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานขอใช้และจัดสถานที่จะ
ขอให้ผู้รับริการประเมิณหลังจากเสร็จสิ้นการยืมอุปกรณ์ โดยมีระดับประเมินความพึงพอใจในการให้บริการอยู่ 
5 ระดับ ได้แก่ ดีมาก ดี พอใช้ น้อย และน้อยที่สุด เพ่ือที่ทางงานบริการจะได้น าผลจากการประเมิณการ
ให้บริการมาปรับปรุงระบบการท างานและการให้บริการงานขอใช้และจัดสถานที่ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ภาพที่ 63 แบบฟอร์มการขอยืมอุปกรณ์ งานบริการ กองพัฒนาอาคารสถานที่ 
 
 
 



 

1.3 แบบสอบถามความพึงพอใจในการให้บริการงานขอใช้สถานที่และจัดสถานที่ งานบริการ                    
กองพัฒนาอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงใหม่ 
 เป็นแบบสอบถามทีง่านบริการ กองพัฒนาอาคารสถานที่ได้จัดท าขึ้น เพ่ือใช้ในการประเมินคุณภาพ
การให้บริการของงานขอใช้สถานที่และจัดสถานที่ โดยแบบสอบถามความพึงพอใจในการให้บริการงานขอใช้
และจัดสถานที ่ได้แบ่งเนื้อหาออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

1.3.1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ประกอบด้วย เพศ ลักษณะของการท างาน และหน่วยงาน
ต้นสังกัด เป็นต้น 

1.3.2 ข้อมูลเกี่ยวกับความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อการให้บริการงานขอใช้สถานที่และจัด
สถานที่ กองพัฒนาอาคารสถานที่ ประกอบด้วย ด้านการจัดการ และด้านการบริการ โดยมีระดับประเมินความ
พึงพอใจในการให้บริการอยู่ 5 ระดับ ได้แก่ มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย และน้อยที่สุด 

1.3.3 ปัญหา ความคิดเห็น และข้อเสนอแนะ ของผุ้รับบริการ โดยผู้ตอบแบบสอบถามสามารถเขียน
แสดงความคิดเห็นในรูปของความเรียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 



 

 

 
 
 



 

 
ภาพที่ 64 แบบสอบถามความพึงพอใจในการให้บริการงานขอใช้สถานที่และจัดสถานที่ 
งานบริการ กองพัฒนาอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงใหม่ 

 
 



 

1.4 แบบสอบถามความพึงพอใจในการให้บริการงานขอใช้และจัดสถานที่ในระบบของ Google 
Form 

เป็นแบบสอบถามที่งานบริการ กองพัฒนาอาคารสถานที่ได้จัดท าขึ้น โดยการน าระบบ Google Form 
มาใช้ในการบันทึกแบบสอบถาม เพ่ือใช้ในการประเมินคุณภาพการให้บริการของงานขอใช้สถานที่และจัด
สถานที่ อีกทั้งเพ่ือง่ายและสะดวกต่อการตอบแบบสอบถามของผู้รับบบริการ โดยแบบสอบถามความพึงพอใจ
ในการให้บริการงานขอใช้และจัดสถานที่ ได้แบ่งเนื้อหาออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

1.4.1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ประกอบด้วย เพศ ลักษณะของการท างาน และหน่วยงาน
ต้นสังกัด เป็นต้น ซึ่งอยู่ในรูปตัวเลือกตอบ 

1.4.2 ข้อมูลเกี่ยวกับความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อการให้บริการงานขอใช้สถานที่และจัด
สถานที่ กองพัฒนาอาคารสถานที่ ประกอบด้วย ด้านการจัดการ และด้านการบริการ โดยมีระดับประเมินความ
พึงพอใจในการให้บริการอยู่ 5 ระดับ ในรูปตัวเลขเลือกตอบตั้งแต่ระดับ 1 – 5 ซึ่งมีระดับคะแนนความพึง
พอใจ ดังนี้ 

ระดับพึงพอใจมากที่สุด  5  คะแนน 
ระดับพึงพอใจมาก  4  คะแนน 
ระดับพึงพอใจปานกลาง   3 คะแนน 
ระดับพึงพอใจน้อย  2 คะแนน 
ระดับพึงพอใจน้อยที่สุด  1 คะแนน 

1.4.3 ปัญหา ความคิดเห็น และข้อเสนอแนะ ของผู้รับบริการ โดยผู้ตอบแบบสอบถามสามารถเขียน
แสดงความคิดเห็นในรูปของความเรียง 
 
 



 

 
 
 
 
 

 

  
  
  
  
   
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ภาพที่ 65 แบบสอบถามความพึงพอใจในการให้บริการงานขอใช้และจัดสถานที่ 

ในระบบของ Google Form 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. กฏหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 
  ในการปฏิบัติงานขอใช้และจัดสถานที่ของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะต้องมีความรู้
เกี่ยวกับกฏหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์และถูกต้องตาม
กฏหมาย  
  ดังนั้นเพ่ือให้การบริการงานขอใช้และจัดสถานที่ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานและผู้ขอรับการบริการ ผู้จัดท าจึงได้รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2561 
 ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 ปรับปรุง
แก้ไขระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ พ.ศ. 2539  

๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.  2539 
 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

 ๑. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้ประโยชน์อาคารของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2556 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 

 
 
 

ภาพที่ 66 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2561 

 



 

 
  

 
 
 
 
 



 

 
 

ภาพที่ 67 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 
ปรับปรุงแก้ไขระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ พ.ศ. 2539 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 



 

 
 

ภาพที่ 68 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.  2539 
 



 

 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 69 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้ประโยชน์อาคาร 
ของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2556 


