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คู่มือปฏิบัติงาน สำนักงานคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
เรื่อง  การจัดสรรที่พักอาศัยคณะทันตแพทยศาสตร์ 
จัดทำโดย นายจิระศักดิ์  กำเพ็ญ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัดงาน งานบริหารทั่วไป (อาคารสถานที่ และ ยานพาหนะ) 
ณ วันที่   6 มิถุนายน 2568 
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1. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 1.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน (กฎหมายที่เกี่ยวข้อง) 
  ด้วยคณะทันตแพทยศาสตร์ มีนโยบายจัดสรรที่พักอาศัยให้แก่บุคลากรคณะฯ เพ่ือเป็นสวัสดิการ
แก่บุคลากร โดยยึดตามประกาศคณะทันตแพทยศาสตร์ เรื่อง การจัดสรร และการบริการที่พักอาศัย คณะทันต
แพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2565 
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 1.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นกระบวนการ

1. แต่งตั้งคณะกรรมการบริการที่พักคณะฯ

2. ประชุมคณะกรรมการฯ

3. ประกาศจัดสรรที่พักว่างให้บุคลากรคณะฯ

4. ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณาจัดสรรฯ

5. ประกาศผลการจัดสรรที่พักฯ

6. แจ้งบุคลากรเพื่อท าบันทึกข้อตกลง

ในการเข้าพักอาศัย

สิ้นสุดกระบวนการ
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 1.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน  

ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดสรรที่พักอาศัย มีข้อสังเกต ข้อควรระวัง และสิ่งที่ควรคำนึงถึงหลาย
ประการ เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม โปร่งใส และลดปัญหาในระยะยาว สรุปได้ดังนี้ 

1. ความโปร่งใสในการจัดสรร 
• ต้องมหีลักเกณฑ์ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
• มีการประกาศผลการจัดสรรอย่างเปิดเผย และสามารถตรวจสอบได้ 
• ควรจัดตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหรือคัดเลือก เพ่ือหลีกเลี่ยงอคติหรือการเอ้ือประโยชน์ 

2. การพิจารณาอย่างเป็นธรรม 
• ควรใช้เกณฑ์ที่เป็นกลาง เช่น ความจำเป็น, ระยะทาง, สถานะครอบครัว, การปฏิบัติงาน ฯลฯ 
• หลีกเลี่ยงการให้สิทธิ์เฉพาะกลุ่มหรือเฉพาะบุคคลโดยไม่มีเหตุผลสมควร 

3. การจัดทำเอกสารและบันทึกข้อมูล 
• ควรจัดเก็บเอกสาร เช่น แบบคำร้อง, บันทึกการอนุมัติ, ข้อมูลผู้พัก, ระยะเวลาการเข้าพัก ฯลฯ อย่าง

เป็นระบบ 
• ใช้ระบบทะเบียนหรือฐานข้อมูลเพื่อติดตามสถานะการพัก 

4. สภาพของท่ีพักอาศัย 
• ควรตรวจสอบความพร้อมของที่พักก่อนการจัดสรร เช่น ความสะอาด ความปลอดภัย ระบบไฟฟ้า-

ประปา 
• มีระบบรับแจ้งซ่อมแซม หรือดูแลบำรุงรักษา 

5. การควบคุมการใช้ประโยชน์ที่พัก 
• ห้ามนำไปใช้เพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน เช่น เปิดร้านค้า ให้เช่า แบ่งเช่า 
• ห้ามบุคคลภายนอกเข้าพักโดยไม่ได้รับอนุญาต เพราะอาจกระทบต่อความปลอดภัยของผู้อื่น 

6. การสิ้นสุดสิทธิ์อย่างเหมาะสม 
• ต้องมีมาตรการติดตามผู้ที่พ้นสภาพ เช่น ย้าย ลาออก เกษียณ ให้คืนที่พักภายในเวลาที่กำหนด 
• หลีกเลี่ยงกรณีบุคคลยังพักอาศัยโดยไม่ชอบหลังสิ้นสุดสิทธิ์ 

7. ข้อร้องเรียนหรือความไม่พอใจ 
• ควรมีช่องทางให้ผู้ไม่ได้รับสิทธิ์สามารถยื่น อุทธรณ์/ร้องเรียน 
• การพิจารณาต้องเป็นธรรม และอธิบายเหตุผลได้ชัดเจน 

8. การปรับปรุงระเบียบให้ทันสมัย 
•     ระเบียบควรมีการทบทวนและปรับปรุงตามสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง เช่น จำนวนบุคลากร 
ความต้องการที่พัก การเปลี่ยนแปลงของงบประมาณ 
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2. เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 2.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน  

กิจกรรม 
ปี พ.ศ…… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค ม.ค ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริการที่พักคณะฯ 

            

ประชุมคณะกรรมการฯ             
ประกาศจัดสรรที่พักว่าง
ให้บุคลากรคณะฯ 

            

ประชุมคณะกรรมการฯ 
พิจารณาจัดสรรฯ 

            

ประกาศผลการจัดสรรที่
พักฯ 

            

แจ้งบุคลากรเพ่ือทำ
บันทึกข้อตกลงในการเข้า
พักอาศัย 

            

 
 2.2 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
แต่งตั้งคณะกรรมการบริการที่
พักคณะฯ 

1. รองคณบดีหรือผู้ช่วยคณบดีที่คณบดีมอบหมายให้
ดูแลด้านอาคารสถานที่ฯ เป็นประธาน 
2. คณะกรรมการ จำนวน 6 ท่าน ได้มาจากการสรร
หาโดยการเสนอชื่อ และลงคะแนนของบุคลากรใน
คณะฯ ที ่เป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย
ประเภทประจำ และลูกจ้างประจำ โดยมีผู ้แทน
คณาจารย์ประจำ จำนวน 3 คน และบุคลากรอื่นที่
ไม่ใช่คณาจารย์ จำนวน 3 คน 
3. ผู้ปฏิบัติงานในงานบริหารทั่วไป (อาคารสถานที่
และยานพาหนะ) เป็นกรรมการและเลขานุการโดย
ตำแหน่ง 
4. คณะกรรมการต้องเป ็นข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัยประเภทประจำหรือลูกจ้างประจำที่
ปฏิบัติงานอยู ่ ณ คณะทันตแพทยศาสตร์ และจะ
ดำรงตำแหน่งติดต่อกันเกิน 2 วาระ มิได้ 

1 – 3 เดือน 

ประชุมคณะกรรมการฯ ดำเนินการประชุมคณะกรรมการบริการที่พักคณะ
ทันตแพทยศาสตร์  เพื ่อร ่วมกันวางแผนจัดสรร
ห้องพักว่าง 

1 เดือน 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
ประกาศจัดสรรที ่พ ักว ่างให้
บุคลากรคณะฯ 

หลังจากประชุมคณะกรรมการเรียบร้อยแล้ว ฝ่าย
เลขานุการฯ ดำเนินการประกาศจัดสรรที่พักว่างให้
บุคลากรได้รับทราบโดยทั่วกัน พร้อมเปิดรับสมัครให้
บุคลากรที่สนใจยื่นแสดงความจำนงขอรับการจัดสรร
ที่พัก ภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยยื่นเอกสารที่
งานอาคารฯ 

1 เดือน 

ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ 
พิจารณาจัดสรรที่พักฯ 

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการบริการที่พักคณะ
ทันตแพทยศาสตร์ เพื ่อพิจารณาจัดสรรที ่พักว่าง
ให้แก่บุคลากรทีแ่สดงความจำนงขอรับการจัดสรรฯ  

1 เดือน 

ประกาศผลการจัดสรรที่พักฯ ประกาศผลการจัดสรรที ่พ ักฯ ตามมติที ่ประชุม
คณะกรรมการบริการที ่พักคณะฯ ให้แก่บุคลากร
ได้รับทราบโดยทั่วกัน 

1 เดือน 

แจ ้งบ ุคลากรเพ ื ่อทำบ ันทึก
ข้อตกลงในการเข้าพักอาศัย 

ประสานไปยังบุคลากรที่ได้รับการจัดสรรที่พักฯ ให้
ดำเนินการทำบันทึกข้อตกลงในการเข้าพักอาศัย 

1 เดือน 

 
 2.3 วิธีการติดตามและประเมินผล 
 - ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรที่ได้รับการจัดสรรที่พักฯ ให้เป็นไปตามประกาศคณะทันตแพทยศาสตร์ เรื่อง 
การจัดสรร และการบริการที่พักอาศัย คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2565 ให้ตรงกับความ
เป็นจริงอย่างสม่ำเสมอ (รายไตรมาส)  

- เมื่อได้รับแจ้งเกี่ยวกับสภาพที่พัก ให้ดำเนินการตรวจสอบ หากพบปัญหาให้มีการประเมินและซ่อมทันท ี
- ตรวจสอบการใช้ที่พักให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ไม่ดัดแปลงผิดประเภท หรือให้บุคคลภายนอกพัก
อาศัย 
- รวบรวมข้อมูลเป็นสถิติเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการจัดการที่พักให้ดีขึ้น 
- จัดทำข้อมูลสถานะที่พัก 
- รายงานผู้บริหารที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการบริการจัดการต่อไป 

 
 2.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการทำงาน 
 การจัดสรรที่พักให้กับบุคลากรคณะฯ ควรยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรม เพ่ือให้
เกิดความเป็นธรรมและโปร่งใสในการดำเนินงาน โดยจัดสรรที่พักไม่เลือกปฏิบัติ ยึดหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้อย่าง
ชัดเจน ตรวจสอบได้ เปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์การจัดสรรให้บุคลากรรับทราบ รายงานผลการจัดสรรอย่าง
โปร่งใส  ไม่แสวงหาประโยชน์ส่วนตนจากการจัดสรรที่พัก ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ และยึดประโยชน์
ส่วนรวมเป็นสำคัญ  
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3. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

3.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 ด้วยที่พักอาศัยของคณะฯ มีอายุมากกว่า 30 ปี ทำให้มีการซ่อมบำรุงบ่อยครั้ง โดยเฉพาะห้องท่ีไม่มีผู้พัก
อาศัย ต้องบำรุงรักษาให้คงสภาพดี อาจส่งผลให้สิ้นเปลืองทรัพยากร และงบประมาณ 
 
 3.2 แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน  
 ควรจัดสรรงบประมาณเพ่ือปรับปรุงที่พักอาศัยของคณะฯ ให้มีสภาพดี มีโครงสร้างและระบบ
สาธารณูปโภคท่ีได้มาตรฐาน เพ่ือลดการสิ้นเปลืองทรัพยากร  
 
 3.3 ข้อเสนอแนะ  

- ควรปรับปรุงการใช้แบบฟอร์มยื ่นขอรับการจัดสรรที ่พักฯ จากกระดาษ เป็นระบบออนไลน์ เพ่ือ
ประหยัดทรัพยากร เพ่ือความสะดวกในการยื่นแบบฟอร์ม 

- ควรมีการวางแผนงบประมาณในการบริการจัดการที่พัก ในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน  
 
 
 
 
 
 
       (นายจิระศักดิ์   กำเพ็ญ)                                                    (นางอัมภรณ์  ชาติแสนปิง) 
          นักจัดการงานทั่วไป                                                           หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
             ผู้จัดทำคู่มือ                                                                         ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 


