
สรุปประเด็นจากการแลกเปล่ียนเรียนรู ้(KM) หมวดบรหิารอาคารสถานที่และซ่อมบํารุง 
เมื่อวันศุกร์ท่ี 30 พฤษภาคม 2557 เวลา 13.30 – 16.00 น. มีดงันี ้
หน่วยบริหารอาคารสถานท่ี 
1. กรณีท่ีผู้ขอใช้สถานที่( อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี) โทรศัพท์จองห้องเรียน ห้องประชุม ให้ลงช่ือผู้จองไว้ในตาราง 
EXCEL ท่ีใช้อัพเดทห้องบรรยาย  โดยระบุในช่องหมายเหตุว่า รอใบขอใช้ 
2. กรณีนักศึกษาขอใช้ห้องหรือสถานที่อ่ืนๆ ให้ยึดลําดับตามการส่งใบขอใช้สถานท่ีเป็นหลัก โดยให้สิทธ์ิการใช้
แก่ผู้ท่ีส่งใบขอใช้สถานท่ีและแนบเอกสารถูกต้องครบถ้วนก่อน 
3. ให้จัดทําแฟ้มส่วนกลาง เพ่ือใสส่ําเนาใบขอใช้สถานท่ี สําหรับแม่บ้านและ รปภ.แต่ละอาคาร โดยให้ หัวหน้า
แม่บ้านเป็นผู้กระจายไปตามจุดต่างๆ เพ่ือให้แม่บ้าน และ รปภ. ได้ตรวจดูการขอให้สถานท่ีในแต่ละวัน ท้ังน้ีใน
ส่วนของการเรยีงใบขอใช้สถานที่ให้เรียงตามวันท่ีมีการใช้งานของห้องต่างๆ ตามความเป็นจริง  มิใช่เรียงตาม
วันท่ีย่ืนขอใช้สถานที่ 
4. กรณีนักศึกษาใช้สถานท่ีแล้วมาเก็บอุปกรณ์ช้า เช่น ห้อง 4105 ของอาคารอเนกประสงค์ฯ ให้แม่บ้านตรวจดู
ความเรียบร้อยหลังการจัดงานด้วย  โดยแจ้งท่ีหน่วยบริหารอาคารสถานที่ เพ่ือติดต่อกับผู้ใช้ให้ดําเนินการต่อไป 
และในกรณีนักศึกษาได้ใช้ห้องล่วงเวลาหรือขยายเวลาการใช้ห้อง  ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับนักศึกษาคณะน้ันๆ 
กรอกใบขอใช้สถานท่ีและใหอ้าจารย์ประจาํรายวิชา ลงนามรับรองการขอใช้ห้องเพ่ือส่งให้หน่วยบริหารอาคาร
สถานที่ทราบต่อไป ท้ังนี้ให้สง่ e – mail ประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์การขอใช้ห้องให้แกป่ระชาคมธรรมศาสตร์ได้
ทราบอีกครั้งหน่ึง 
 
หน่วยซ่อมบํารุง 
1. กรณีการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  จะต้องแนบใบเสนอราคาและบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง พร้อมท้ังขออนุมัติ
งบประมาณก่อน เม่ือหน่วยพัสดุได้ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง แล้วจึงจะสามารถดําเนินการได้  ซ่ึงหากมีสัญญายืมเงิน 
จะต้องได้รับการอนุมัติงบประมาณก่อน จึงจะสามารถส่งเรื่องการยืมเงินและสัญญายืมเงิน เพ่ือขอรับการอนุมัติ
ให้ยืมเงินอีกครั้งหน่ึง  ยกเว้นกรณีมีความจําเป็นเร่งด่วนสามารถส่งเรื่องไปพร้อมกันท้ังบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัด
จ้าง/ขออนุมัติงบประมาณ และเรื่องการยืมเงินพร้อมสัญญายืมเงิน 
2. การยืมเงินสดย่อยใช้สําหรับกรณีมีความจําเป็นเร่งด่วน ไม่สามารถทําสัญญายืมเงินได้ทัน  โดยเม่ือได้รับเงิน
สดย่อยแล้ว ต้องรีบดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง เพ่ือให้ได้ใบเสร็จรับเงิน ภายในวันเดียวกับที่ยืมเงินสดย่อยหรือ
วันรุ่งขึ้น จากน้ันจึงนําใบเสร็จรับเงินพร้อมเงินสดย่อยที่เหลือ (ถ้ามี) รีบส่งให้หน่วยพัสดุ ดําเนินการจัดซ้ือ/จัด
จ้างต่อไป 
3. ผู้อํานวยการกองบริหารศนูย์ลําปาง  มอบหมายให้งานคลังและพัสดุศนูย์ลําปาง  กําหนดวันเพ่ือประชุมช้ีแจง
รายละเอียดในข้อ 1 และ 2 โดยละเอียดอีกคร้ังหน่ึง 
 
 
 


