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บทที่ 1
บทนํา

ความเปนมาและความสําคัญ
งานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  มีภาระหนาท่ีความ

รับผิดชอบในการสงเสริมและสนับสนุนใหนักศึกษาไดมีการพัฒนาทางดานรางกายและสุขภาวะท่ีดี โดย
มุงเนนการใชกิจกรรมทางดานกีฬาและนันทนาการเปนสื่อในการพัฒนารางกาย  จิตใจ  อารมณ
สติปญญา การมีน้ําใจเปนนักกีฬา รูแพ รูชนะ รูอภัย สงเสริมความสามัคคี ใชเวลาวางใหเกิด
ประโยชนและพัฒนาขีดความสามารถของนักศึกษา พรอมท้ังยกระดับมาตรฐานในการเลนกีฬา
ใหสูงข้ึนสูความเปนเลิศ  โดยไดรับการสนับสนุนงบประมาณจากมหาวิทยาลัยเม่ือไดรับการจัดสรร
งบประมาณ  หนวยงานจะดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ และแผนการเบิกจายเงินงบประมาณ
ดังกลาว  ซึง่สวนใหญคาใชจายท่ีไดรับในการดําเนินโครงการกีฬาจะมีคาใชจายตางๆ มากมาย ท่ีจะตอง
ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ และตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร

คูมือการปฏิบัติงานการจัดทําโครงการกีฬา กองพัฒนานักศึกษาฉบับนี้  จัดทําข้ึนเพ่ือเปน
แนวทางใหผูปฏิบัติงานกีฬาของกองพัฒนานักศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ สามารถดําเนินการจัด
โครงการกีฬาตั้งแตข้ันตอนการวางแผน   การเสนอของบประมาณ  จัดทํารายละเอียดและการเบิก
คาใชจายการดําเนินงาน  เชน  คาตอบแทนกรรมการ  คาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน  คาอาหาร
วางและเครื่องดื่ม ฯลฯ จัดทําเอกสารประชุมคณะกรรมการและผูท่ีเก่ียวของ หนังสือขอความ
อนุเคราะหใชสนามกีฬาภายในและภายนอก ประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย การจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ ไปจนถึงสรุปรายงานผลการดําเนินโครงการเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาและใหกับมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบ  ประกาศ
ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดและดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไวและมีประสิทธิภาพในการ
ดําเนินงาน

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว  จึงเปนเหตุใหผูเขียนมีความสนใจจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานการจัดทําโครงการกีฬา กองพัฒนานักศึกษา ฉบับนี้ข้ึน
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วัตถุประสงค

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานกีฬาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานกีฬาสามารถปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ

1. ผูปฏิบัติงานกีฬาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได
2. ผูปฏิบัติงานกีฬาสามารถปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

ขอบเขตคูมือ

การจัดทําโครงการกีฬา มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนการวางแผนของบประมาณการจัดทํา
โครงการกีฬา  จัดทําคําสั่งแตงตั้ง  เอกสารประชุมคณะกรรมการ  จัดทําหนังสือขอใชสนามกีฬาท้ัง
ภายในและภายนอก  การจัดซื้อจัดจาง  การเบิกจายเงิน  ไปจนถึงการสรุปรายงานผลการดําเนินงาน
เพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัยเม่ือเสร็จสิ้นโครงการ  คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนสําหรับผูปฏิบัติงานกีฬา  กอง
พัฒนานักศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดทํา
โครงการกีฬาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

คําจํากัดความ

ผูปฏิบัติงานกีฬา หมายถึง  บุคลากรงานกีฬา  กองพัฒนานักศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร

นักศึกษา หมายถึง  นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
การจัดทําโครงการกีฬา  หมายถึง โครงการกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

ท่ีงานกีฬากองพัฒนานักศึกษาเปนผูดําเนินงาน
งบประมาณเงินรายได หมายถึง เงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เงิน

หรือทรัพยสินท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดรับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผนดินตาม
ความในมาตรา 17 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548

ระเบียบ หมายถึง ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยคาใชจายในการ
แขงขันกีฬา พ.ศ. ๒๕๕๗
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ประกาศ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การเบิกจาย
คาใชจายในการแขงขันกีฬา

บัญชีแนบทาย หมายถึง บัญชีแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง
การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา



บทที่ 2
โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ

ประวัติความเปนมา
กองพัฒนานักศึกษา เปนหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร จัดตั้งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล
พ.ศ. 2518 แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2537 และ พ.ศ. 2542 ชื่อเดิมคือ กองกิจการนักศึกษา เปนหนวยงาน
ระดับกอง ภายใตสังกัดสํานักงานอธิการบดี จัดตั้งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวน
ราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2550 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2548 โดยใชชื่อ กองพัฒนานักศึกษา

โครงสรางกองพัฒนานักศึกษา มีการแบงงานภายในหนวยงานออกเปน 7 กลุมงาน ดังนี้
1. งานบริหารทั่วไป
2. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
3. งานกีฬา
4. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
5. งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา
6. งานกิจกรรมนักศึกษา
7. งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา

โครงสรางกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 1 โครงสรางกองพัฒนานักศึกษา

งานบริหารทั่วไป งานแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ

งานกีฬา งานสวัสดิการและ
การบริการนักศึกษา

งานสงเสริมศักยภาพ
และวินัยนักศึกษา

งานกิจกรรมนักศึกษา งานระบบสารสนเทศ
เพ่ืองานกิจการนักศึกษา

กองพัฒนานักศึกษา
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2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ
2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา

กองพัฒนานักศึกษา มีการแบงโครงสรางการบริหารจัดการตามสายงานจากผูบังคับบัญชาหนวยงาน
สูหัวหนางานและผูปฏิบัติงานตามลําดับ เพ่ือใหการบริหารจัดการองคกรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผลตามเปาหมายที่หนวยงานกําหนด มีสายการบังคับบัญชาที่ชัดเจนเพ่ือเกิดความคลองตัว
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้

โครงสรางการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 2 โครงสรางการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา

2.1.2 โครงสรางงานตามภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา

กองพัฒนานักศึกษา มีภารกิจในการ สงเสริมและสนับสนุนการสรางเครือขายการพัฒนางาน
ดานกิจการนักศึกษาทั้งหนวยงานภายในและภายนอก เสริมสรางและพัฒนาทักษะใหแกนักศึกษา สามารถ
ดําเนินชีวิตอยูรวมกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางเปนสุข รวมทั้งมีภารกิจในการจัดบริการสวัสดิการดานตาง ๆ
อยางเหมาะสมแกนักศึกษา การบริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาทางดานการศึกษา ดานอาชีพ ดานการ
ใชชีวิตในสังคม รวมทั้งสงเสริมพัฒนาศักยภาพนักศึกษาดานในดานตาง ๆ ใหเปนไปตามคุณลักษณะ
ของบัณฑิตที่พึงประสงคหรือตามอัตลักษณที่มหาวิทยาลัยกําหนด ซึ่งแบงงานตามภารกิจไดดังนี้

หัวหนา
งานบริหารทั่วไป

หัวหนางานแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ

หัวหนา
งานกีฬา

ผูอํานวยการ
กองพัฒนานักศึกษา

หัวหนางานสวัสดิการ
และการบริการนักศึกษา

หัวหนา
งานกิจกรรมนักศึกษา

หัวหนางาน
สงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา

หัวหนางานระบบสารสนเทศ
เพ่ือกิจการนักศึกษา
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โครงสรางงานตามภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 3 โครงสรางงานตามภารกจิกองพัฒนานักศึกษา

ผูอํานวยการ

งานกีฬา

- งานกีฬาภายใน
- งานกีฬาภายนอก
- งานทุนดานกีฬา

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
- งานบริการทุนการศึกษา
- งานบริการวิชาทหาร
- งานบริการสุขภาพนักศึกษา
- งานศิษยเกาสัมพันธ
- งานบริการท่ัวไป

งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนกัศึกษา
- งานพัฒนาวินัยนักศึกษา
- งานเสริมสรางคุณภาพชีวิตนักศึกษา
- งานสงเสรมิศักยภาพนักศึกษา
- งานสงเสรมิประสบการณชีวิตนักศึกษา
- งานบริการและสรางสรรคสังคม

งานกิจกรรมนกัศึกษา
- งานองคการนักศึกษา
- งานสภานักศึกษา
- งานชมรม
- งานสารบัญ การเงิน บัญชี พัสดุ
- งานเครือขายและกิจกรรมภายนอก

งานระบบสารสนเทศเพ่ืองานกิจการนักศึกษา
- งานระบบทรานสคริปตกิจกรรมนกัศึกษา
- งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

กิจการนักศึกษา

งานบริหารท่ัวไป
- งานแผนและงบประมาณ
- งานบุคลากร
- งานประกันคุณภาพ
- งานสารบรรณ
- งานพัสดุครภุัณฑ
- งานบริหารการประชุม
- งานการจัดการความรูในองคกร
- งานบริหารความเสีย่ง

งานแนะแนวการศึกษาและอาชพี
- งานแนะแนวการศึกษา
- งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ
- งานบริการใหคําปรึกษาทางจิตวิทยา
- งานบริการวิชาการและอบรมพัฒนา
- งานบริการจัดหางานและประสบการณอาชีพ
- งานติดตามผูสําเรจ็การศึกษา
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2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงานกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 4 โครงสรางการปฏิบัติงานกองพัฒนานักศึกษา

นางประดิษฐา  นาครักษา
ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา

งานบริหารท่ัวไป
นางสาวสิริพร  พุมไสว
หัวหนางานบริหารท่ัวไป

นางกรองจิตต  มูฮมัหมัด
พนักงานธุรการ
นายภัทรพล  กิตติรตันาโชติ
นางสาวพลอยวรรณ  คุมภัย
นักวิชาการศึกษา
(ปฏิบัติหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป)

งานแนะแนวการศึกษาและอาชพี
นางสาวมัลลิกา  วีระสัย
หัวหนางานและแนวการศึกษาและอาชีพ

นางสาวธนัชชนม  รุงฤทธ์ิ
นางสาวอพิมภกา  พันธุโสทก
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ
นายไตรวุฒิ  วุฒิสอน
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
นางสาวขนิษฐา  สุริยะ
หัวหนางานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา

นางสาวทัศวรรณ  อูยง
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนกัศึกษา
นางสาวมงคลรัตน  กอนเครือ
หัวหนางานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา

นางสาวมนสิการ  ชัยวิบูลยผล
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
นางสาวณัฐพร  ผาติวิทย
นักวิชาการศึกษา

งานกิจกรรมนกัศึกษา
นายธีรพล  ชมช่ืน
หัวหนางานกิจกรรมนกัศึกษา

นายชนัตชญานนันท  รัตนบุญทอง
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

งานกีฬา
นายนเรศ  ภูคะฮาต
หัวหนางานกีฬา

นางสาวระพีพร  ทองปน
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
นางสาวลักษณาพร  เจรญิแพง
นางสาวอังคณา  วงรถ
นักวิชาการศึกษา

งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา
วาท่ีรอยตรสีราทตรา  เลงไพบูลย
หัวหนางานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนกัศึกษา

นายธีรนัย  ดีฤทธ์ิ
นางสาววันทนา  ครุฑจันทร
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
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แผนภูมิโครงสรางกองพัฒนานักศึกษา

งานบริหารทั่วไป

นางสาวสิริพร  พุ่มไสว

นางประดิษฐา  นาครักษา
ผู้อาํนวยการกองพฒันานักศึกษา

นางกรองจติต์  มูฮัมหมดั
พนักงานธุรการ

นายภัทรพล  กติตรัิตนาโชติ
นักวชิาการศึกษา

นางสาวพลอยวรรณ  คุ้มภัย
นักวชิาการศึกษา



9

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา

งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

นางสาวขนษิฐา สุริยะ
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

หัวหน้างานสวสัดกิารและการบริการนักศึกษา

นางสาวทศัวรรณ อู้ย้ง
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

นางสาวมลัลกิา วรีะสัย
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ
หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

นายไตรวุฒิ วุฒิสอน
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพนักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ

นางสาวอพมิภกา  พนัธ์ุโสทก
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ
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งานกีฬา

งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา

นายนเรศ ภูคะฮาต
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

หัวหน้างานกฬีา

นางสาวระพพีร ทองปน
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

นางสาวลกัษณาพร เจริญแพ่ง
นักวชิาการศึกษา

นางสาวองัคณา วงรถ
นักวชิาการศึกษา

นางสาวมงคลรัตน์ ก้อนเครือ
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพและวนิัยนักศึกษา

นางสาวมนสิการ ชัยวบูิลย์ผล
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

นางสาวณัฐพร ผาตวิทิย์
นักวชิาการศึกษา
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งานกิจกรรมนักศึกษา

งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
หัวหนางานระบบสารสนเทศเพ่ืองานกิจการนักศึกษา นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

นางสาววนัทนา ครุฑจนัทร์
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

นายธีรพล ชมชื่น
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

หัวหน้างานกจิกรรมนักศึกษา

นายชนัตชญาน์นนัท์ รัตน์บุญทอง
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ



12

2.2 ภาระหนาที่ของหนวยงาน
กองพัฒนานักศึกษา มีภารกิจในการสงเสริมและพัฒนาทักษะในดานตาง ๆ ใหแกนักศึกษา

ซึ่งเปนกําลังสําคัญของประเทศใหมีคุณภาพ คุณธรรมและเปนที่พ่ึงของสังคม มีหนาที่สงเสริม สนับสนุนงาน
ดานกิจการนักศึกษาควบคูไปกับงานดานวิชาการ ซึ่งกองพัฒนานักศึกษาไดปฏิบัติหนาที่เปนศูนยกลางใน
การประสานงานพรอมทั้งใหบริการแกนักศึกษา โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหนักศึกษาเปนคนดี คนเกงและ
สามารถใชชีวิตในสังคมไดอยางมีคุณภาพ

กองพัฒนานักศึกษา มีการแบงภาระงาน (ภายใน) ออกเปน 7 กลุมงาน ดังนี้

1. งานบริหารท่ัวไป
ปฏิบัติงานดานการบริหารงานทั่วไป ดานการบริหารจัดการภายในหนวยงาน มีหนาที่

ประสานงาน อํานวยความสะดวก จัดทําขอมูล สถิติ จัดทําแผนการพัฒนาบุคลากร แผนพัฒนา
องคกรในดานตาง ๆ ประกอบดวย แผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพ งานบุคลากร
งานสารบรรณ งานพัสดุและครุภัณฑ งานการประชุม งานประกันคุณภาพการศึกษา งานบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานการจัดการความรู (KM) เปนตน

2. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
ปฏิบัติหนาที่ดานการใหบริการแกนักศึกษาในการพัฒนาตนเอง การปรับตัวใหเขากับ

สิ่งแวดลอม กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยและสามารถใชชีวิตไดอยางเปนสุข ประกอบดวย
งานแนะแนวการศึกษา งานติดตามผูสําเร็จการศึกษา งานการใหคําปรึกษาดานจิตวิทยา
งานบริการจัดหางานและเสริมประสบการณวิชาชีพ งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ

3. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
ปฏิบัติงานดานการใหบริการและสวัสดิการแกนักศึกษาและศิษยเกา อํานวยความสะดวก

แนะนํา ใหขอมูลขาวสารเก่ียวกับการใหบริการและสวัสดิการของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย
งานบริการทุนการศึกษา งานบริการวิชาทหาร งานบริการดานสุขภาพ งานศิษยเกาสัมพันธและ
บริการทั่วไปแกนักศึกษา เปนตน

4. งานกีฬา
ปฏิบัติหนาที่ดานสงเสริมพัฒนาการกีฬาและนันทนาการ ทั้งภายในและภายนอก และ

สงเสริมพัฒนากีฬาเพ่ือสุขภาพใหแกนักศึกษา และจัดหาทุนการศึกษาใหแกนักกีฬา จัดหาอุปกรณ
สิ่งอํานวยความสะดวก งบประมาณในการสงเสริมดานกีฬา เปนตน

5. งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา
ปฏิบัติหนาที่ดานการสงเสริมศักยภาพนักศึกษา เสริมสรางคุณภาพชีวิต ประสบการณชีวิต

ใหกับนักศึกษา ดูแลดานวินัยนักศึกษาและจัดกิจกรรมบริการสรางสรรคสังคม รวมทั้งจัดทํา
แผนพัฒนากฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและหลักเกณฑตาง ๆ เก่ียวกับงานวินัยนักศึกษา
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6. งานกิจกรรมนักศึกษา
ปฏิบัติงานดานการสงเสริมและพัฒนานักศึกษาในดานตาง ๆ ตามคุณลักษณะบัณฑิต

พึงประสงคและตามอัตลักษณบัณฑิตของมหาวิทยาลัย โดยสงเสริมคุณลักษณะของผูนํา การทํางาน
เปนทีม สงเสริมระบบประชาธิปไตย งานบริหารองคการนักศึกษา สภานักศึกษา สโมสรนักศึกษา
ชมรมและกลุมกิจกรรมตาง ๆ งานเฉพาะกิจอ่ืน ๆ รวมทั้งจัดทําแผนพัฒนากฎ ระเบียบ ขอบังคับ
ประกาศและหลักเกณฑตาง ๆ เก่ียวกับงานกิจกรรมนักศึกษา จัดทํางบประมาณเพ่ือสนับสนุนงาน
กิจกรรมนักศึกษา เปนตน

7. งานระบบสารสนเทศเพื่อกิจการนักศึกษา
ปฏิบัติงานดานการจัดทําระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา จัดทําระบบสารสนเทศ

กิจกรรมเสริมหลักสูตร (Activity Transcript) เพ่ือใหนักศึกษาไดเขารวมกิจกรรมครบตามหลักสูตร
ที่มหาวิทยาลัยกําหนด และปฏิบัติงานกิจการพิเศษตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย ดูแล พัฒนา
ปรับปรุง เว็บไซดและระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา

2.3 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สายงานกีฬา ที่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุหนาที่

ความรับผิดชอบของตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังนี้

2.3.1 นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ
หนาท่ีความรับผิดชอบ
ปฏิบัติการในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย

๑. ดานการปฏิบัติการ
(๑) วิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู งาน

กิจการนักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัด
พิพิธภัณฑการศึกษา เปนตน เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาตางๆ ให
เปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน

(๒) สํารวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา
ความตองการกําลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทําหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หนังสือหรือตําราเรียน ความรูพ้ืนฐาน ตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน

(๓) จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทาง
การศึกษา
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ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐาน
อางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา

(๔) ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห
วิจัยสงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา

(๕) การใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร
การศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสาร หรือเอกสารตางๆ ให
คําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบ
ปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ

๒. ดานการวางแผน
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหมด
๓. ดานการประสานงาน

(๑) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายและภายนอกเพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว

(๒) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย

๔. ดานการบริการ
(๑) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรู
ตางๆที่เปนประโยชน

(๒) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการศึกษา
เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใหประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย
นายนเรศ  ภูคะฮาต ตําแหนงนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

ปฏิบัติหนาที่ในฐานะหัวหนางาน  ทําหนาที่ศึกษา  วิเคราะห  นําเสนอความเห็นขอเสนอแนะ และ
ใหคําปรึกษาแกผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา  วางแผน  มอบหมายงาน  กํากับ  แนะนํา  ติดตาม  และ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมงาน  ในภารกิจเก่ียวกับงานกีฬา ซึ่งรับผิดชอบเก่ียวกับงานกีฬาภายในและ
ภายนอก และงานเฉพาะกิจพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  และมีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

(๑) จัดทําแผนพัฒนา และปรับปรุงระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศตางๆ ที่เก่ียวกับงานกีฬา
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(๒) ใหคําแนะนําเบื้องตนดานกฎระเบียบ  ขอบังคับ ประกาศตางๆ  ที่เก่ียวกับงานกีฬา
(๓) จัดทําแผนการดําเนินงานโครงการกีฬาทั้งภายในและภายนอก  ไดแก  กีฬามหาวิทยาลัย

แหงประเทศไทย  กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย กีฬามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และกีฬาภายนอกตางๆ และการรับสมัครนักศึกษาที่มี
ความสามารถทางกีฬาดีเดน

(๔) กําหนดนโยบายและแผนงานเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการกีฬาตางๆ
(๕) วางแผนการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาที่มีความสามารถทางกีฬาดีเดน เขาศึกษาตอ

ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
(๖) วางแผนสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาทุกระดับ  เพ่ือพัฒนาความสามารถทางดานกีฬา

สูระดับที่สูงข้ึน
(๗) ควบคุม  กํากับ ดูแลการจัดทําสรุปรายงานผลโครงการกีฬาภายในและภายนอก
(๘) ควบคุม  กํากับ ดูแลการดําเนินงานรวบรวมขอมูลตัวชี้วัดที่เก่ียวของกับงานกีฬา
(๙) แกปญหาการดําเนินงานกีฬาทั้งภายในและภายนอกแกผูปฏิบัติงานกีฬาของงานกีฬาและผูที่

เก่ียวของ
(๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย

และมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
(๑) งานกีฬาภายใน

- ประชุมผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือวางแผนการดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ พรอม
ทั้งกําหนดงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายไดประจําป

- จัดทําคําเสนอของบประมาณเงินแผนดินและงบประมาณเงินรายไดประจําป
- กรอกขอมูลงบประมาณเงินแผนดินและงบประมาณเงินรายไดผานระบบ (BPM)
- จัดทําแผนกลยุทธของหนวยงาน
- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป
- จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป
- จัดทําแผนการใชจายงบประมาณเงินแผนดินและงบประมาณเงินรายได
- ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป ผลการเบิกจายงบประมาณ

พรอมทั้งกรอกขอมูลผลการดําเนินงานผานระบบ (BPM)
- ติดตามผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยและยุทธศาสตร

สํานักงานอธิการบดี เสนอตอผูอํานวยการและผูบริหาร

(๒) งานกีฬาภายนอก
- จัดทํารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ตามตัวชี้วัดที่หนวยงานรับผิดชอบ

ทั้งระดับ
มหาวิทยาลัยและระดับสํานักงานอธิการบดี

- ประสานงานกับสํานักประกันคุณภาพ สํานักงานอธิการบดี คณะ หนวยงานที่เก่ียวของ
ผูรับผิดชอบตัวชี้วัดและผูจัดเก็บขอมูล (SAR)
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- ประชุมชี้แจง ทําความเขาใจแนวทางในการปฏิบัติงาน และการสรุปผล
การประเมินตนเองและการจัดเก็บเอกสารหลักฐาน

- จัดเตรียมขอมูลรายงานผลการประเมินตนเอง เอกสารหลักฐานเพ่ือรับการตรวจ
ประเมิน จากผูตรวจประเมินภายในและภายนอก

- รวบรวม ศึกษา วิเคราะหสถิติ เพ่ือจัดทําฐานขอมูล (CDS) ในระดับสถาบัน เสนอตอ
ผูบังคับบัญชา ผูบริหาร เพ่ือใหหนวยงานที่เก่ียวของนําขอมูลไปใชประกอบการ
รายงานผลการประเมินตนเอง

- กํากับติดตาม ผลการประเมินตนเอง ระดับคณะและระดับมหาวิทยาลัยในตัวชี้วัดที่
หนวยงานรับผิดชอบ

- กรอกขอมูลผลการประเมินตนเอง (SAR) ของหนวยงาน และขอมูล (CDS)
ระดับมหาวิทยาลัย

- รายงานผลการดําเนินงาน (CHE QA Online) ระดับมหาวิทยาลัยผานระบบ
ฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา และ (IQA) ผานระบบติดตามการพัฒนา
คุณภาพภายใน

- จัดทํา Improvement plan เพ่ือวางแผนการพัฒนาผลการประเมินตามขอเสนอแนะ
ของผูตรวจประเมิน

(๓)  งานทุนดานกีฬา
- จัดทําคําของบประมาณประจําป
- กําหนดแผนงานดําเนินงานการรับสมัครและการใหทุนนักกีฬา
- ใหคําแนะนํากับนักกีฬาและผูที่เก่ียวของ
- เก็บรวบรวมขอมูลนักกีฬาที่ไดรับทุน
- ประสานงานการขอใชสถานที่คัดเลือกกับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก
- ประสานงานนักกีฬาที่ผานการคัดเลือก
- จัดการประชุม วางแผน คณะกรรมการ
- จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
- จัดทําหนังสือสัญญานักกีฬา
- บันทึกขอมูลนักกีฬาที่ไดรับทุนลงระบบทุน
- จัดทําสรุปรายงานการประชุม และ
- ติดตาม และสรุปรายงานผลการคัดเลือกนักกีฬา
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

จากภาระหนาที่ที่ ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผู เขียนไดเลือกการจัดทําโครงการกีฬา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มาเขียนคูมือการปฏิบัติงานโดยมี Flow Chart ดังนี้

ภาพท่ี 5 Flow Chart การจัดทําโครงการกีฬา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

เริ่มตน

ประชุมคณะทํางานเพ่ือเสนอของบประมาณ

คณะกรรมการของมหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรร
งบประมาณ

ไมอนุมัติ

ปรับปรุงแกไข

อนุมัติ

เสนอขออนุมัติดําเนินงานโครงการ

ประชุมคณะกรรมการกีฬาและจัดทําคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน

จัดทํารายละเอียดการจัดซื้อจัดจาง พัสดุ
ครุภัณฑกีฬา

ประสานงานกับหนวยงานภายในและ
ภายนอกที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการจัดการ

แขงขันกีฬา

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน

สิ้นสุด



บทที่ 3
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทําโครงการกีฬา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
มีหลักเกณฑ ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน ดังนี้

3.1 แผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

3.2 เกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมอุดมศึกษา พ.ศ. 2557

3.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ

3.5 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยคาใชจายในการแขงขันกีฬา

3.6 ประกาศและบัญชีแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การ
เบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา

3.1 แผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
แผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใชเปนแนวทางในการ

กําหนดแผนการดําเนินงานตามภารกิจของหนวยงาน การจัดทําคําเสนอของบประมาณประจําป เพ่ือใช
ในการบริหารจัดการการดําเนินงานตามภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา ตองมีความสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย ในดานการสงเสริมพัฒนาศักยภาพนักศึกษาตามอัตลักษณ
ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด รวมถึงการใหบริการแกนักศึกษาในดานตาง ๆ ไปพรอมกับการพัฒนาบุคลากร
สูการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพและเปนมืออาชีพ ดังนี้

วิสัยทัศน

“มหาวิทยาลัยผูสรางแรงบันดาลใจพัฒนาทักษะการคิดเปนระบบปฏิบัติเปนเลิศดานเทคโนโลยี
และเปนท่ีพ่ึงของสังคม”

ยุทธศาสตรท่ี 1 พัฒนาการจัดการศึกษาใหมีคุณภาพมาตรฐานสากล

พัฒนากระบวนการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม/โครงการเพ่ือสงเสริมพัฒนาศักยภาพแก
นักศึกษาใหมีความครอบคลุมตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ ไดแก ดานคุณธรรมจริยธรรม ดานความรูดาน
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ทักษะทางปญญา ดานทักษะความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผิดชอบ ดานทักษะการวิเคราะห
เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการบูรณาการการจัดการเรียนการสอนรวมกับ
การจัดกิจกรรมสงเสริมนักศึกษาท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ มีสิ่งอํานวยความสะดวกและการใหบริการแก
นักศึกษาเพ่ือรองรับการศึกษาคนควาการเรียนรูดวยตนเองตามความสนในและความถนัดและ
เตรียมพรอมของบัณฑิตเพ่ือการทํางานเม่ือสําเร็จการศึกษาไดทันที โดยมีประเด็นยุทธศาสตร
เปาประสงค และตัวชี้วัดเชิงกลยุทธท่ีเก่ียวของกับการสงเสริมพัฒนาศักยภาพของนักศึกษา ดังนี้

เปาประสงคท่ี 1.4 บัณฑิตคิดเปนระบบ ปฏิบัติเปนเลิศมีอัตลักษณของมหาวิทยาลัยและ
เปนท่ีพ่ึงของสังคม

กลยุทธท่ี 1.4.1 รอยละของความพึงพอใจของผูใชบัณฑิตครอบคลุม 4 ดาน ประกอบดวย
1) บัณฑิตคิดเปนระบบ
2) บัณฑิตปฏิบัติเปนเลิศ
3) บัณฑิตมีอัตลักษณของมหาวิทยาลัย
4) บัณฑิตเปนท่ีพ่ึงของสังคม

ดัชนีช้ีวัดเชิงกลยุทธ/คาเปาหมาย

ดัชนีชี้วัดเชิงกลยุทธ หนวยนับ คาเปาหมาย

ป 61 ป 62 ป 63 ป 64
1.4.1.1 รอยละของความพึงพอใจของผูใชบัณฑิตภายใน 1 ป
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติและ
มาตรฐานเฉพาะของมหาวิทยาลัย

รอยละ 70 75 80 80

1.4.1.2 รอยละบัณฑิตท่ีมีงานทําและประกอบอาชีพอิสระ
ภายใน 1 ป

รอยละ 80 80 80 80

1.4.1.3 จํานวนผลงานของนักศึกษาท่ีไดรับรางวัลระดับชาติ
และนานาชาติ

จํานวนรางวัล 20 20 25 25

ตารางท่ี 1 ดัชนีชี้วัดเชิงกลยุทธ/คาเปาหมาย

3.2 เกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมอุดมศึกษา พ.ศ. 2557
มหาวิทยาลัยฯ สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักศึกษาในดานตาง ๆ

อยางเหมาะสมและครบถวน เปนกิจกรรมท่ีสงเสริมและพัฒนาดานสติปญญา สังคม อารมณ รางกาย
คุณธรรม และจริยธรรมสอดคลองคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค ประกอบดวย

- กิจกรรมสงเสริมคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงคท่ีกําหนดโดยสถาบัน
- กิจกรรมกีฬา หรือการสงเสริมสุขภาพ
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- กิจกรรมบําเพ็ญประโยชน หรือรักษาสิ่งแวดลอม
- กิจกรรมเสริมสรางคุณธรรมและจริยธรรม
- กิจกรรมสงเสริมศิลปะและวัฒนธรรม
- กิจกรรมใหความรูและทักษะการประกันคุณภาพการศึกษาแกนักศึกษา

3.3  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
การจัดทําโครงการกีฬา จะตองมีการจัดซื้อวัสดุ ชุดกีฬาและอุปกรณกีฬา และอ่ืนๆ ท่ีมีความ

จําเปน เพ่ือนําไปใชในการดําเนินการจัดโครงการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค
และถูกตองตามระเบียบ ดังนั้น  การจัดซื้อจัดจางจะตองดําเนินการตามข้ันตอน และพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ดังนี้

มาตรา  54 บทบัญญัติในหมวดนี้ใหใชบังคับกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุ  ยกเวนงานจางท่ีปรึกษา
และงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง

มาตรา  55 การจัดซื้อจัดจางพัสดุอาจกระทําไดโดยวิธี ดังตอไปนี้
(1)  วิธีเชิญชวนท่ัวไป  ไดแก  การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ
(2)  วิธีคัดเลือก ไดแก  การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง

ตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมี
ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามกําหนดนอยกวาสามราย

(3)  วิธีเฉพาะเจาะจง  ไดแก  การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา
รวมท้ังการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ี
ออกตามความในมาตรา 96 วรรค 2

มาตรา  56  การจัดซื้อจัดจางพัสดุ  ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน
เวนแต

(1)  กรณีดังตอไปนี้  ใหใชวิธีคัดเลือก
(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการ

คัดเลือก
(ข) พัสดุท่ีตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต

จําหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษ
หรือมีทักษะสูง และผูประกอบการนั้นมีจํานวนจํากัด

(ค) มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได
ซึ่งหากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป จะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ
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(ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอ
เปนการเฉพาะ

(จ) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการ
ระหวางประเทศ

(2)  กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง
(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ

หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก
(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงิน

ในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการ

จัดซื้อจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวย
กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได

(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือ
เกิดโรคตอตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง

(จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอน
แลว และมีความจําเปนตองทําการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น
โดยมูลคาของพัสดุท่ีทําการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอน
แลว

(ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือ
หนวยงานของตางประเทศ

(ช) เปนพัสดุท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง
(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

3.4  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

มีรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับการจัดซื้อจัดจางในการดําเนินการจัดทําโครงการกีฬา ดังนี้

ขอ 25 ในการดําเนินการจัดซื้อหรือจางแตละครั้ง  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจางข้ึน  เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการ
พิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา
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(3) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะ  รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา  ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
พิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน

ขอ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจางตามขอ 25 แตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน
และคณะกรรมการอยางนอย 2 คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึง
ลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ

ในการซื้อหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีการคัดเลือกเปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ

วิธีการซ้ือหรือจาง

ขอ 28 การซื้อหรือจาง  ดังนี้

วิธีเฉพาะเจาะจง
ขอ 78 เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางตามขอ 22 แลว ให

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดําเนินการดังตอไปนี้
(2) จัดทํารายงานผลการพิจารณา โดยใหนําความในขอ 55 (4) มาบังคับใชโดยอนุโลม

ขอ 55 (4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการ
พิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้

(ก) รายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง
ขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการ

ท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีซื้อหรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับความ
เห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24

การซื้อหรือจางตามวรรคหนึ่ง ในกรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอน
และไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไป
กอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐให
ความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม
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3.5 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยคาใชจายในการแขงขันกีฬา พ.ศ.
2557

การจัดทําโครงการกีฬา จําเปนจะตองมีการเบิกจายคาใชจายในการดําเนินงานหลายรายการ
เชน คาตอบแทน คาน้ําเลี้ยงนักกีฬา คาเชาสนามกีฬา  คาเครื่องดื่มและอาหารวาง  เปนตน ซึ่ง
ท้ังหมดจําเปนตองมีระเบียบ ประกาศ และบัญชีแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เขามาเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินการเบิกจายคาใชจายในการจัดทําโครงการกีฬามีความ
ถูกตองและสามารถตรวจสอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครวาดวยคาใชจายใน
การแขงขันกีฬา พ.ศ. 2557”

ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม 2557 เปนตนไป
ขอ 3 บรรดาระเบียบและคําสัง่อ่ืนใดในสวนท่ีไดกําหนดไวแลวในระเบยีบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแยงกับ

ระเบียบนี้ ใหใชระเบยีบนี้แทน
ขอ 4 ในระเบียบนี้

“มหาวิทยาลัย” หมายความวา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
“อธิการบด”ี หมายความวา  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
“รองอธิการบดี” หมายความวา รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

ท่ีไดรับมอบหมายจากอธิการบดี ใหควบคุมดูแลงานดานกิจการนักศึกษา
“ผูบริหาร” หมายความวา อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี ผูอํานวยการสํานักงาน

อธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานัก รองคณบดี ผูชวยคณบดี รองผูอํานวยการ
สถาบัน รองผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน และหัวหนา
สวนราชการในสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะหรือกอง

“ผูเก่ียวของกับการแขงขันกีฬา” หมายความวา หัวหนาคณะนักกีฬา  รองหัวหนา
คณะนักกีฬา  เจาหนาท่ี  ผูจัดการทีม ผูฝกสอน  ผูชวยผูฝกสอน และนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน

“นักศึกษา” หมายความวา นักศึกษาของมหาวิทยาลัย
“นักกีฬา” หมายความวา นักศึกษาท่ีมีความสามารถดานกีฬาซึ่งไดรับคัดเลือกจาก

มหาวิทยาลัยใหเปนนักกีฬาของมหาวิทยาลัย
“หัวหนาคณะนักกีฬา” หมายความวา บุคคลท่ีมหาวิทยาลัยใหควบคุมดูแลนักกีฬาของ

มหาวิทยาลัย
“รองหัวหนาคณะนักกีฬา” หมายความวา บุคคลท่ีมหาวิทยาลัยใหควบคุมดูแล

นักกีฬาของมหาวิทยาลัย
“เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัยใหทําหนาท่ีดานกีฬา
“ผูจัดการทีม” หมายความวา ผูจัดการทีมตามชนิดกีฬาตาง ๆ ท่ีไดรับการแตงตั้งจาก

มหาวิทยาลัย
“ผูฝกสอน” หมายความวา  ผูฝกสอนชนิดกีฬาตาง ๆ ท่ีไดรับการแตงตั้งจาก

มหาวิทยาลัย
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“ผูชวยผูฝกสอน” หมายความวา ผูชวยผูฝกสอนชนิดกีฬาตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้งจาก

มหาวิทยาลัย

“เจาภาพจัดการแขงขันกีฬา” หมายความวา  มหาวิทยาลัยหรือหนวยงานท่ี
ไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยใหดําเนินการจัดการแขงขันกีฬา

“กีฬาภายใน” หมายความวา  กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
“กีฬาภายนอก” หมายความวา กีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย กีฬา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย และการแขงขันกีฬาระดับชาติหรือระดับ
สถาบันอุดมศึกษาท่ีหนวยงานภายนอกเปนผูจัดและมหาวิทยาลัยใหความเห็นชอบ

ขอ 5 ใหอธิการบดีเปนผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา และ
คาใชจายอ่ืนซึ่งมีความจําเปนและเปนประโยชนตอการดําเนินการแขงขันกีฬา ตามอัตราการเบิกจาย
คาใชจายในการแขงขันกีฬาท่ีมหาวิทยาลัยประกาศกําหนด  แลวรายงานใหสภามหาวิทยาลัยทราบ ท้ังนี้
คาใชจายใหอยูภายในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร

ขอ 6 ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบ และมีอํานาจวินิจฉัยตีความกรณีมีปญหา
เก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้

3.6  ประกาศและบัญชีแนบทายประกาศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การ
เบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา มีรายละเอียดดังนี้

รายการ อัตราคาใชจาย
ขอ 1 การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา ใหหนวยงานท่ี
เขารวมการแขงขันกีฬา เบิกคาใชจายในการแขงขัน  ดังนี้

1.1 เงินสมทบเจาภาพในการแขงขันกีฬา ใหหนวยงานท่ี
เขารวมการแขงขันเบิกเงินรายไดสมทบ ตามท่ีจายจริง

1.2 เงินคาสมัคร คาบํารุง คาสมทบ คาประกันทีม หรือ
คาใชจายท่ีเก่ียวของกับการสมัครเขาแขงขันกีฬารายการตาง ๆ ท่ี
มหาวิทยาลัยเขารวมแขงขันกีฬา

ใหเบิกจายตามท่ีผูจัด
ประกาศ หรือตามท่ี
ผูดําเนินการแขงขัน

กําหนด
1.3 คาอุปกรณกีฬาท่ีใชแขงขันและฝกซอม ใหเบิกไดตามความจําเปน

และเหมาะสม
1.4 คาชุดกีฬา ใหเบิกไดตามท่ีจายจริง
1.5 คาเครื่องแตงกายผูบริหารและผูเก่ียวของกับการแขงขันกีฬา

ท่ีมหาวิทยาลัยสงเขารวม การแขงขันตามระเบียบนี้ ใหเบิกไดตามท่ีจายจริง
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1.6 คาเก็บตัวนักกีฬากอนการแขงขันจนถึงวันชิงชนะเลิศ

(เฉพาะการแขงขันกีฬาภายนอก) ไมเกิน 30 วัน  ใหเบิกคาอาหาร
สําหรับกีฬาท่ีมหาวิทยาลัยสงเขารวมการแขงขัน

คนละไมเกิน 100 บาทตอวัน

1.7 คาน้ําเลี้ยงนักกีฬา กองเชียรและพาเหรด
1.7.1 ฝกซอมวันทําการ
1.7.2 ฝกซอมวันหยุดราชการ
1.7.3 วันแขงขัน

คนละไมเกิน 50 บาทตอวัน
คนละไมเกิน 70 บาทตอวัน
คนละไมเกิน 100 บาทตอวัน

1.8 ในกรณีท่ีมีการแขงขันตางจังหวัด
1.8.1 นักศึกษา

1.8.2 ผูบริหาร  ผู ท่ีเก่ียวของกับการแขงขันกีฬา และ
พนักงานขับรถ

ใหเบิกคาใชจายเดินทาง
เทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตรา
ต่ําสุด ตามท่ีกําหนดใน
พระราชกฤษฎีกาวาดวย
คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ
ให เบิ กค าใช จ ายในการ
เ ดิ น ท า ง ไ ด ต า ม สิ ท ธิ
สําหรับคาท่ีพักใหเบิกใน
ลักษณะเหมาจายได

1.9 คาจางเหมาบริการรถโดยสาร ที่ใชสําหรับเดินทางเขารวม
แขงขันในกรณีไมใชรถราชการ

ใหเบิกในอัตราคาจางเหมา
ไมเกินอัตราคาโดยสารราย
หัวตามท่ีกําหนดในพระ
ร าช ก ฤ ษ ฎ ีก า ว า ด ว ย
คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ

1.10 คาพาหนะรับจางรับ - สงนักกีฬาในการฝกซอมหรือแขงขัน
ในกรณีมหาวทิยาลัยฯ  ไมสามารถจัดรถรับสงใหได ตามท่ีจายจริง

1.11 คาตอบแทนการปฏิบัติงานสําหรับหัวหนาคณะนักกีฬา
รองหัวหนาคณะนักกีฬา  เจาหนาท่ี  ผูจัดการทีม ผูฝกสอน  ผูชวยผู
ฝกสอน และพนักงานขับรถ

1.11.1 ฝกซอมและแขงขัน

1.11.2 ฝกซอมและแขงขัน

วันทําการคนละ
100 บาท ตอวัน
วันหยุดราชการ

คนละ 300 บาท ตอวัน
1.12 คาเชาสนามกีฬาฝกซอม สนามแขงขัน  สถานท่ีเก็บตัว

และคาตอบแทนเจาหนาท่ี
ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง ตามท่ี

เจาของสถานท่ีเรียกเก็บ
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1.13 คาวัสดุ ใหเบิกไดตามท่ีจายจริง

โดยประหยัด ตามความ
จําเปนและเหมาะสม

กรณีนักกีฬาเบิกจายตามขอ 1.6 แลว ใหงดเบิกคาใชจายตามขอ 1.7
ขอ 2 การเบิกจายคาใชจายของหนวยงานเจาภาพจัดการแขงขัน
กีฬา ใหหนวยงานท่ีเปนเจาภาพจัดการแขงขันเบิกคาใชจายในการ

เปนเจาภาพจัดการแขงขันกีฬา ดังนี้
2.1 คาพลุ  ดอกไมเพลิง  ลูกโปง  แพรปาย และแกสหรือ

น้ํามันกระถางคบเพลิงในพิธีเปด–ปด การแขงขัน
ใหเบิกไดตามท่ีจายจริง
แตไมเกิน 200,000 บาท

2.2 คาเหรียญรางวัลในการแขงขัน  ประเภทเหรียญชุบทอง
เหรียญชุบเงิน  เหรียญชุบทองแดง เพ่ือมอบเปนรางวัลแกนักกีฬาผูชนะ
แตละประเภท

ใหเบิกไดตามท่ีจายจริงแต
ไมเกินเหรียญละ 80 บาท

2.3 คาถวยหรือโลรางวัล  ตามประเภทการแขงขันและกองเชียร ให เบิกไดตามท่ีจ ายจริ ง
แตไมเกิน 100,000 บาท

2.4 คาพิมพเกียรติบัตร ใหเบิกไดในอัตราแผนละไมเกิน 40 บาท แตไมเกิน 50,000 บาท
2.5 คาจัดพิมพเอกสาร ใหเบิกไดตามท่ีจายจริง

แตไมเกิน 70,000 บาท
2.6 คาอาหารและเครื่องดื่มสําหรับคณะกรรมการ  กรรมการ

ผูตัดสิน  เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน และนักศึกษา ในวันแขงขัน
2.6.1 คาอาหาร

2.6.2 คาเครื่องดื่ม

คนละไมเกิน
100 บาทตอวัน
คนละไมเกิน

50 บาท ตอวัน
2.7 คาเลี้ยงรับรอง สําหรับผูเขารวมพิธีเปด-พิธีปดการแขงขัน

2.7.1 คาอาหารและเครื่องดื่ม
2.7.2 คาอาหารวาง

คนละไมเกิน 150 บาท
คนละไมเกิน 50 บาท

2.8 คาวงดุริยางคในพิธีเปด–พิธีปดการแขงขัน ตามท่ีจายจริง แตไมเกิน
50,000 บาท

2.9 คาการแสดงพิธีเปด–พิธีปดการแขงขัน /คาการแสดง
ประจําวัน/คากิจกรรมนันทนาการท่ีเจาภาพจัดข้ึนระหวางการแขงขัน
กีฬา

ตามท่ีจายจริง
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2.10 คาตอบแทนผูฝกสอนการแสดง

2.10.1 กรณีบุคคลภายนอก ใหเหมาจายชุดการแสดงละ
2.10.2 กรณีเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย

ไมเกิน 20,000 บาท
ใหใชอัตราท่ีกําหนด ในขอ

1.11
2.11 คาจางเหมาตกแตงสถานท่ีในพิธีเปด พิธีปด รวมท้ังคาเชา

อุปกรณเทคนิคในการแสดงการจัดระบบแสง สี เสียง ฉาก และอุปกรณ
ในการแสดง

ตามท่ีจายจริง แตไมเกิน
2,000,000 บาท

2.12 คาเชา/คาบํารุง เครื่องมือหรืออุปกรณท่ีใชในการแขงขัน
กีฬา ตามท่ีจายจริง

2.13 คาซอมวัสดุ ครุภัณฑเก่ียวกับการกีฬา เพ่ือใหใชงานไดใน
วันดําเนินการตามความจําเปน ตามท่ีจายจริง

2.14 คาเชาเวทีการแสดง/คาตกแตงเวทีการแสดง/คาจางเหมา
จัดทําเวทีการแสดง พรอมการตกแตง ระบบแสง สี เสียง

ตามท่ีจายจริง ตามความ
เหมาะสม

2.15 คาตอบแทนกรรมการผูตัดสินการประกวด Sport Boy
/Sport Girl /Lady Boy RMUT

2.1.5.1 บุคคลภายนอก

2.1.5.2 บุคคลภายในมหาวิทยาลัย

คนละไมเกิน 1,500 บาท/
การประกวด

คนละไมเกิน 750 บาท/
การประกวด

2.16 เงินรางวัลสําหรับผูชนะการประกวด /คาของขวัญ เชน
มงกุฎ สายสะพาย ถวยรางวัล ฯลฯ ในการประกวด Sport Boy /Sport
Girl /Lady Boy RMUT

ตามท่ีจายจริง โดยผาน
การเห็นชอบจาก

คณะกรรมการจัดการ
แขงขันกีฬา

2.17 คาถายทอดโทรทัศน ตามท่ีจายจริงไมเกิน
500,000 บาท

2.18 คาจางเหมาทําความสะอาดสนาม ตามท่ีจายจริง
2.19 คาจางเหมาเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย ตํารวจหรือสารวัตร

ทหาร (สห.)
ตามท่ีจายจริง แตไมเกิน

1,000 บาทตอวันหรือผลัด
2.20 คาวัสดุ เบิกไดเทาท่ีจายจริง ตาม

ความจําเปนและเหมาะสม
2.21 คามาสคอสประจําการแขงขัน

2.21.1 มาสคอสตัวใหญ ใชสําหรับ พิธีเปด-พิธีปด
2.21.2 มาสคอสตัวเล็ก ใชสําหรับเปนรางวัลแกนักกีฬา

และผูควบคุมทีม

ตามท่ีจายจริง
ตามท่ีจายจริง แตไมเกิน

ตัวละ ๒๐๐ บาท
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สําหรับรายการใดท่ีไมไดกําหนดไวในขอ 2 แตจําเปนตองเบิกจาย  ใหใช
หลักเกณฑตามขอ 1
ขอ 3 อัตราคาใชจายอ่ืน

3.1 คารักษาพยาบาล
3.1.1 ใหจายคารักษาพยาบาล รวมท้ังคาพาหนะใหนักกีฬา

ท่ีเจ็บปวย และประสบอุบัติเหตใุนการฝกซอมหรือระหวางการแขงขันได
3.1.2 สถานพยาบาลท่ีใหการรักษา ใหใชบริการของ

สถานพยาบาลของรัฐกอน หรือหากมีความจําเปนเรงดวน ใหใชบริการ
ของสถานพยาบาลของเอกชนไดตามความเหมาะสม ท้ังนี้ หากมีคา
สวนเกินสําหรับเวชภัณฑพิเศษ

3.1.3 ในกรณีท่ีมีนักกีฬา หรือนักศึกษาท่ีชวยปฏิบัติงานเกิด
เจ็บป วย ท่ี มิ ใชสา เหตุจากการแข ง กีฬา  และตอง เข ารักษาใน
สถานพยาบาล ใหเบิกจายคาธรรมเนียมในการตรวจ หรือคาบริการท่ี
สถาน พยาบาลเรียกเก็บได

ตามท่ีจายจริง

ใหเบิกจายไดตามท่ีจายจริง

ตามท่ีจายจริง

3.2 คาตอบแทนแพทยและพยาบาล (ตอวันหรือผลัดละ
8 ชั่วโมง)

3.2.1 แพทย

3.2.2 พยาบาล

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวันหรือผลัด

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวันหรือผลัด

3.2.3 ผูชวยพยาบาล นักศึกษาแพทย อาสาสมัคร

3.2.4 พนักงานขับรถพยาบาล อาสาสมัครและเจาหนาท่ีเปล

คนละไมเกิน 400 บาท
ตอวันหรือผลัด

คนละไมเกิน 300 บาท
ตอวันหรือผลัด

3.3 คาจัดจางรถพยาบาลฉุกเฉิน ตามท่ีจายจริง ไมเกินวันละ
6,000  บาท

3.4 คาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน ตามท่ีจายจริงคนละไมเกิน
200 บาท ตอวัน กรณีเบิก
คาเบี้ยเลี้ยงหรือคาอาหาร
แลว ใหงดเบิกคาตอบแทน

การปฏิบัติงาน
3.5 คาจางทําความสะอาดอุปกรณเครื่องนอนหลังงานและกอนงาน ตามท่ีจายจริง
3.6 คารถสุขาเคลื่อนท่ี ตามท่ีจายจริง
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3.7 คาเชาและรื้อถอนสนามตางๆ คาติดตั้ง และรื้อถอนระบบ

ไฟฟาเครื่องเสียงในสนาม แขงขัน ตามท่ีจายจริง

3.8 คาเชาวิทยุคมนาคมเฉพาะกิจแบบมือถือ ตามท่ีจายจริง
3.9 คาธรรมเนียมการใชสนามและเจาหนาท่ี  สําหรับการแขงขัน

กอลฟ ตามท่ีจายจริง

ขอ 4 รางวัลและคาตอบแทน
4.1 เงินรางวัลสําหรับผูออกแบบตราสัญลักษณ มาสคอส และ

คําขวัญประจําการแขงขันกีฬา
ตามท่ีจายจริง แตไมเกิน

30,000 บาท
4.2 เงินคาตอบแทนความสามารถสําหรับนักกีฬาที่ไดร ับ

เหรียญรางวัล กีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ใหเบิกไดในอัตรา
ดังนี้

4.2.1 เหรียญทอง
4.2.2 เหรียญเงิน
4.2.3 เหรียญทองแดง

ไมเกิน 10,000 บาท
ไมเกิน 7,000 บาท
ไมเกิน 5,000 บาท

4.3 เงินคาตอบแทนความสามารถสําหรับนักกีฬาที่ไดร ับ
เหรียญรางวัลสําหรับนักกีฬาที่ไดรับเหรียญรางวัล กีฬามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย  ใหเบิกไดในอัตรา ดังนี้

4.3.1 เหรียญทอง
4.3.2 เหรียญเงิน
4.3.3 เหรียญทองแดง

ไมเกิน 3,000 บาท
ไมเกิน 2,000 บาท
ไมเกิน 1,000 บาท

4.4 เงินรางวัลคาตอบแทนความสามารถสําหรับผูจัดการทีม
ผูฝกสอน ผูชวยผูฝกสอน (1 คน) ท่ีมีผลงานควบคุมนักกีฬาไดรับเหรียญ
รางวัลกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ใหเบิกไดในอัตรา ดังนี้

4.4.1 ผูจัดการทีม
4.4.2 ผูฝกสอน
4.4.3 ผูชวยผูฝกสอน

ไมเกิน 3,000 บาท
ไมเกิน 5,000 บาท
ไมเกิน 3,000 บาท

4.5 เงินรางวัลคาตอบแทนความสามารถสําหรับผูจัดการทีม
ผูฝกสอน และผูชวยผูฝกสอน (1 คน)  ท่ีมีผลงานควบคุมนักกีฬาไดรับ
เหรียญรางวัลกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย
ใหเบิกไดในอัตรา ดังนี้

4.5.1 ผูจัดการทีม
4.5.2 ผูฝกสอน
4.5.3 ผูชวยผูฝกสอน

ไมเกิน 1,500 บาท
ไมเกิน 3,000 บาท
ไมเกิน 1,500 บาท
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4.6 คาเสื้อสามารถสําหรับมอบใหนักกีฬาท่ีไดรับเหรียญรางวัลทุก

เหรียญกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ตามท่ีจายจริง

4.7 คาเสื้อสามารถสําหรับมอบใหนักกีฬาท่ีไดรับเหรียญรางวัล
เหรียญทอง กีฬามหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย ตามท่ีจายจริง

4.8 คาจัดงานประกาศเกียรติคุณนักกีฬา ตามท่ีจายจริง
แตไมเกิน 200,000 บาท

ขอ 5 คาตอบแทนฝายเทคนิคกีฬา
5.1 ฟุตบอล

- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูตัดสิน,ผูตัดสินสํารอง,ผูกํากับเสน
- เจาหนาท่ีเทคนิค

- เด็กเก็บลูกฟุตบอล

คนละไมเกิน 2,000 บาท
ตอวัน

คูละไมเกิน 3,500 บาท
คนละไมเกิน 1,000 บาท

ตอวัน
คนละไมเกิน 300 บาท

ตอวัน
5.2 บาสเกตบอล

- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูตัดสิน
- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คูละไมเกิน 2,100 บาท
ไมเกิน 500 บาทตอวัน

5.3 ฟุตซอล
- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูตัดสิน
- เจาหนาท่ีเทคนิค

- เด็กเก็บลูกฟุตซอล

คนละไมเกิน 2,000 บาท
ตอวัน

คูละไมเกิน 1,500 บาท
คนละไมเกิน 1,000 บาท

ตอวัน
คนละไมเกิน 300 บาท

ตอวัน
5.4 วอลเลยบอลและวอลเลยบอลชายหาด

- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูตัดสิน
- ผูกํากับเสน,เจาหนาท่ีเทคนิค

- เด็กเก็บบอล, เจาหนาท่ีปายคะแนน

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คูละไมเกิน 1,500 บาท
คูละไมเกิน 200 บาท

ตอคน
คูละไมเกิน 200 บาท

ตอคน
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5.5 มวยสากลสมัครเลน และมวยไทยสมัครเลน

- ประธานกรรมการตัดสิน

- กรรมการผูตัดสิน

- เจาหนาท่ีประจําเครื่องชั่งน้ําหนัก

- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

5.6 ตะกรอ
- กรรมการผูตัดสินเซปกตะกรอ

- กรรมการผูตัดสินตะกรอลอดหวง/ลอดหวงสากล

- เจาหนาท่ีคุมสกอรบอรดและผูควบคุมคะแนน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 300 บาท
ตอวัน

5.7 แบดมินตัน
- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูชี้ขาด

- กรรมการผูตัดสิน

- กรรมการดําเนินการแขงขัน

- กรรมการผูกํากับเสน

คนละไมเกิน 1,200 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

5.8 เทเบิลเทนนิส
- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูชี้ขาด

- กรรมการผูตัดสิน

- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน
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5.9 เทนนิส
- ประธานกรรมการผูชี้ขาด,ผูตัดสิน

- รองประธานกรรมการผูชี้ขาด,ผูตัดสิน

- กรรมการผูตัดสิน

- ผูกํากับเสน

- เด็กเก็บลูกเทนนิส

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,200 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 300 บาท
ตอวัน

5.10 หมากกระดาน
- หัวหนาผูตัดสินหรือผูแทน
- กรรมการผูตัดสิน
- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

5.11 กรีฑา
- กรรมการผูชี้ขาด

- หัวหนาชุดกรรมการประเภทลู,ลาน

- กรรมการผูตัดสินประเภทลู,ลาน

- ผูชวยผูตัดสิน

- กรรมการปลอยตัว

- เจาหนาท่ีสนามและอุปกรณสนาม

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 300 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน
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5.12 กีฬาเปตอง

- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูตัดสิน

- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 300 บาท
ตอวัน

5.13 กีฬาครอสเวิรด
- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูตัดสิน

- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

5.14 กีฬาลีลาศ
- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูตัดสิน

- กรรมการผูชวยผูตัดสิน

- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 2,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 2,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

5.15 กีฬาวายน้ํา
- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูชี้ขาด

- กรรมการผูตัดสิน

- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน
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5.16 ผูนําเชียรและกองเชียร

- กรรมการผูตัดสิน

- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 2,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

ตารางท่ี 2 การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา

ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน
1. ควรวางแผนกอนการดําเนินการจัดทําขอมูลโครงการของบประมาณประจําป  เพ่ือ

ตรวจสอบความถูกตอง และใหเสร็จกอนเวลาท่ีหนวยงานและมหาวิทยาลัยกําหนด
2. ตรวจสอบระเบียบ ประกาศ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินโครงการวามีการเปลี่ยนแปลงและ

แกไขหรือไม  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง
3.  ตรวจสอบทิศทางของมหาวิทยาลัย  เพ่ือใหการดําเนินงานสอดคลองและเปนไปตามนโยบาย

ของมหาวิทยาลัย



 บทที่  4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

         คู่มือการปฏิบัติงาน  การจัดทําโครงการกีฬา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร       
มีการอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานต้ังแต่ประชุมคณะทํางานเพื่อเสนอของบประมาณ การได้รับ
จัดสรรงบประมาณ การขออนุมัติดําเนินงาน ประชุมคณะกรรมการกีฬาและจัดทําคําสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการดําเนินงาน การจัดซื้อจัดจ้าง ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ดําเนินงานและ
สรุปรายงานผลการดําเนินงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา และจัดทํารูปเล่มรายงานผล  โดยมีขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 

                    1.  ประชุมคณะทํางานเพ่ือเสนอของบประมาณ 
          2.  คณะกรรมการของมหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
          3.  เสนอขออนุมัติดําเนินงานโครงการ 
          4.  ประชุมคณะกรรมการกีฬาและจัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 
          5.  จดัทํารายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์กีฬา 
          6.  ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกที่เก่ียวข้องเพ่ือดําเนินการจัดการ 
               แข่งขันกีฬา 
          7.  สรปุรายงานผลการดําเนินงาน  
 

แผนปฏิบัติงานการจัดทาํโครงการกีฬา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

กิจกรรม ประจําปีงบประมาณ 2561 ประจําปีงบประมาณ 2562 หมายเหตุ 
ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 

เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค ม.ค. ก.พ. มี.ค. 
1.ประชุมคณะทํางานเพ่ือเสนอขอ
งบประมาณ 

             

2.คณะกรรมการของมหาวิทยาลัย
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

             

3 .เส น อขออนุ มั ติ ดํ า เนิ น งาน
โครงการ 

             

4.ประชุมคณะกรรมการกีฬาและ
จัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

             

5.จัดทํารายละเอียดการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุ ครุภัณฑ์กีฬา 

             

6.ประสานงานกับหน่วยงานภายใน
และภ ายนอก ท่ี เก่ี ย วข้ อ ง เพ่ื อ
ดําเนินการจัดการแข่งขันกีฬา 

             

8.สรุปรานงานผลการดําเนินงาน 
 

             

 

ตารางที่ 3   แผนปฏิบัติงานการจัดทําโครงการกีฬา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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1. ประชุมคณะทํางานเพื่อเสนอของบประมาณ 
 

         กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร แจ้งกําหนดการจัดทําคํา
เสนอของบประมาณประจําปี ต่อหน่วยงานในสังกัด งานแผนและงบประมาณ กองพัฒนานักศึกษา 
จัดประชุมคณะทํางานเพ่ือเสนอของบประมาณประจําปีต่อมหาวิทยาลัย โดยแจ้งหลักเกณฑ์การ
จัดทําคําเสนอของบประมาณ แบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ ต่อหัวหน้างานทุกงาน เพ่ือกําหนดส่ง
ข้อมูล รายละเอียดและเอกสารท่ีใช้ประกอบการเสนอของบประมาณประจําปี โดยผู้ปฏิบัติงานได้
จัดทํารายละเอียดโครงการกีฬา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังน้ี  
 1.1 ผู้ปฏิบัติงานการจัดทําโครงการกีฬา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร       
จัดทํารายละเอียดโครงการกีฬา ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยโครงการที่เสนอขอ
งบประมาณต้องมีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ และดัชนีช้ีวัดตามแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังน้ี  
 

 ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพมาตรฐานสากล 
 เป้าประสงค์ที่ 1.4 บัณฑิตคิดเป็นระบบ ปฏิบัติเป็นเลิศมีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและ     
           เป็นที่พ่ึงของสังคม 
 กลยุทธ์ที่  1 .4.1  ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ ใช้ บัณ ฑิตครอบคลุม  4 ด้าน 
ประกอบด้วย 

1) บัณฑิตคิดเป็นระบบ 
2) บัณฑิตปฏิบัติเป็นเลิศ 
3) บัณฑิตมีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4) บัณฑิตเป็นที่พ่ึงของสังคม 

 

  ดัชนีชี้วัดเชิงกลยุทธ/์คา่เป้าหมาย 
 

ดัชนีชี้วัดเชิงกลยุทธ์ หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย 

ปี 61 ปี 62 ปี 63 ปี 64 
1.4.1.1 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตภายใน 
1 ปีตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ
และมาตรฐานเฉพาะของมหาวิทยาลัย 
 

ร้อยละ 70 75 80 80 

1.4.1.2 ร้อยละบัณฑิตท่ีมีงานทําและประกอบอาชีพ
อิสระภายใน 1 ปี 
 

ร้อยละ 80 80 80 80 

1.4.1.3 จํานวนผลงานของนักศกึษาท่ีได้รับรางวัล
ระดับชาติและนานาชาติ 
 

จํานวน
รางวัล 

20 20 25 25 

 
ตารางที่ 4   ดัชนีช้ีวัดเชิงกลยุทธ์/ค่าเป้าหมาย 
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  กองพัฒนานักศึกษา มีภารกิจหลักในการจัดกิจกรรม/โครงการเพื่อส่งเสริมและพัฒนา
ศักยภาพ นักศึกษาในด้านต่าง ๆ ตามคุณลักษณะบัณฑิตพึงประสงค์ที่กําหนดโดยมหาวิทยาลัย
กิจกรรม/โครงการต้องเป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2557 ตัวช้ีวัดระดับสถาบันที่กองพัฒนานักศึกษารับผิดชอบ ได้แก่  

 

  ตัวชี้วัดที่ 1.5 กิจกรรมนักศึกษาระดับปริญญาตรี ดังน้ันกิจกรรม/โครงการที่ดําเนินการ
จัดเพ่ือพัฒนานักศึกษา ประกอบด้วยกิจกรรม ดังต่อไปน้ี  

 - กิจกรรมส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ที่กําหนดโดยสถาบัน 
  - กิจกรรมกีฬา หรือการส่งเสริมสขุภาพ 
  - กิจกรรมบําเพ็ญประโยชน์ หรือรักษาสิ่งแวดล้อม 
  - กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
  - กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 
 - กิจกรรมใหค้วามรู้และทักษะการประกันคุณภาพการศึกษาแก่นักศึกษา 

โดยผู้ปฏิบัติงานจัดทําโครงการกีฬา ได้นําหลักเกณฑ์ ดังกล่าวมาจัดทํารายละเอียดโครงการ ดังน้ี 
 
ตัวอย่าง 
  

แบบเสนอของบประมาณเงนิรายไดป้ระจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
โครงการดา้นสังคมศาสตร์และวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

  หน่วยงาน กองพฒันานกัศกึษา 
 
ชื่อโครงการ...กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
Project………………………………………………………………..  

1. ความสอดคลอ้งกบัประเด็นยุทธศาสตร์  
 ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพมาตรฐานสากล  
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานวิจัยและพัฒนา 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอย่างมีคุณภาพ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนาการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อมอย่างย่ังยืน 
 ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการองค์กรด้วยหลักธรรมาภิบาลอย่างมีคุณภาพ 

2. ความสอดคล้องกบัมิติ Balanced Scorecard 
 มิติที่ 1 ประสิทธิผล (Run the Business) 
 มิติที ่2 คณุภาพ (Serve the Customer) 
 มิติที ่3 ประสิทธิภาพ (Manage Resources) 
 มิติที ่4 การพัฒนาองค์กร (Capacity Building) 

 

ช่ือหน่วยงาน�

ใสช่ื่อโครงการ�

เลือกยทุธศาสตร์ท่ี 1�

มิติท่ี 1 
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3. ความสอดคล้องกบัเปา้ประสงค ์
1.4 บัณฑิตคิดเป็นระบบ ปฏิบัติเป็นเลิศมีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและเป็นที่พ่ึงของสังคม 

4. ความสอดคล้องกบักลยุทธ ์
 กลยุทธ์ที่  1 .4.1  ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ ใช้ บัณ ฑิตครอบคลุม  4 ด้าน 
ประกอบด้วย 

1) บัณฑิตคิดเป็นระบบ 
2) บัณฑิตปฏิบัติเป็นเลิศ 
3) บัณฑิตมีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4) บัณฑิตเป็นที่พ่ึงของสังคม 

5. ดชันชีี้วัดที ่
 1.4.1.1 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตภายใน 1 ปีตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
                          ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติและมาตรฐานเฉพาะของมหาวิทยาลัย 
 1.4.1.2 ร้อยละบัณฑิตที่มีงานทําและประกอบอาชีพอิสระภายใน 1 ปี 
 1.4.1.3 จํานวนผลงานของนักศึกษาที่ได้รับรางวัลระดับชาติและนานาชาติ 

6. หลกัการและเหตผุล 
           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  มนีโยบายสนับสนุนและส่งเสริมให้หน่วยงานการศึกษา 
ในสังกัดได้จัดกิจกรรมกีฬาและการออกกําลังกายให้แก่นักศึกษาที่เป็นเยาวชนได้สนใจการเล่นกีฬาและ 
การออกกําลังกายได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม  โดยมุ่งเน้นให้กิจกรรมกีฬาเป็นสื่อในการพัฒนาเยาวชนให้มี 
สุขภาพพลานามัยที่แข็งแรงสมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ มีนํ้าใจเป็นนักกีฬา ส่งเสริมความสามัคคีในหมู่คณะ 
และให้ห่างไกลจากยาเสพติดอีกทั้งยังเป็นการยกระดับมาตรฐานในเชิงกีฬาให้สูงขึ้นต่อไป 
 

         ดังน้ัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  จึงได้จัดทําโครงการกีฬามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือเป็นการส่งเสริมสุขภาพ และเห็นความสําคัญของการเล่นกีฬา สร้างรัก
และความสามัคคีระหว่างนักศึกษาด้วยกัน นอกจากน้ียังเป็นการใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 

7. วัตถุประสงค์ (ควรระบสุิ่งทีต่้องการทําใหส้ําเร็จเทา่นั้น) 
           ๑. เพ่ือส่งเสริมการสร้างสัมพันธ์อันดี 

 ๒. ส่งเสริมให้นักศึกษาใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์  
8. การบูรณาการองค์ความรู้ระหว่างสาขาวิชา 

1) บูรณาการกับคณะวิชา/หน่วยงาน ระบุ 
............................................................................................................ 

2) บูรณาการกับสาขาวิชา ระบุ 
............................................................................................................................. 

3) องค์ความรู้ที่ต้องการบูรณาการข้ามศาสตร์ (ถ้ามี) ได้แก่
.................................................................................... 
 
 

นําเปา้ประสงค์ กลยทุธ์ และดชันีชีว้ดั

ตามภารกิจท่ีกองพฒันานกัศกึษา

รับผิดชอบมากรอกข้อมลู�

ใสห่ลกัการ�

ใสเ่หตผุล�

ไมไ่ด้เป็นโครงการบรูณาการ

ไมต้่องกรอกข้อมลู�
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9. กลุ่มเปา้หมาย 
                        กลุ่มเป้าหมาย        จํานวนคน 
 11.1 บุคลากรกลุ่มเปา้หมาย ได้แก่ 
     1 ..................................................................................... 
     2 ..................................................................................... 
     3 ..................................................................................... 
     4 .....................................................................................  
 11.2 บุคลากรร่วมโครงการ 
       ..................................................................... 
       ..................................................................... 
       ..................................................................... 

รวมทั้งสิน้ 

      .............. 
       ................. 
       ….........….. 
       ..………….. 
       ..………….. 
      ..…...….... 
       ..………….. 
       ..….....….... 
       ..….......….. 
      ................ 

 

10. สถานที่จัดโครงการ 
       ..................ระบุสถานที่ดําเนินการและจังหวัดที่ต้ัง......................... 
 

11. ระยะเวลาดําเนินโครงการ 
       ..................ระบุระยะเวลาดําเนินงาน......................... 

         12. การดําเนินโครงการ  

 
กิจกรรม 

ปรงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ไตรมาส 1  ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

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

1.เส น อ ข อ อ นุ มั ติ ดํ า เนิ น ง าน
โครงการ 

            

2.ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง             

3 .ประสานงาน กับหน่ วยงาน ท่ี
เก่ียวข้อง 

            

4.ดําเนินงานโครงการ             

5.สรุปรายงานผลการดําเนินงาน             

 

จํานวน

ผู้ เข้าร่วม

โครงการ�

ระบกุลุม่เปา้หมาย และ

บคุลากรท่ีร่วมดําเนินการ�
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13. แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ  
แผนการเบิกจ่าย 

งบประมาณ 

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

 806,450 

  

    

 

 

    

        (โปรดแนบแผนปฏิบัติราชการประจําปีหน้าที่ปรากฏชื่อโครงการด้วยเพื่อประกอบการอนุมัติ 
         ดําเนินโครงการ) 
                       

 
14. รายละเอียดงบประมาณที่ใช้ในการจัดโครงการ   

ส่วนที่ 1 งานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา 
 1. ค่าตอบแทน              รวม   427,400   บาท 
        - ค่าตอบแทนกรรมการ                                                            400,000   บาท 
        - ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน                                             10,000   บาท 
        - ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ตํารวจหรือสารวัตรทหาร                                  3,600   บาท 
          (6 คน x 600 บาท x 1 วัน) 
        - ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานสําหรับพนักงานขับรถ                                1,800   บาท 
           (6 คน x 300 บาท x 1 วัน) 
        - ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ดูแลสนามแข่งขัน                                           8,000   บาท           
        - ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานเก็บขยะ                                                   4,000   บาท           
 

 2. ค่าใช้สอย                รวม   219,050   บาท  
        - ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืมสําหรับคณะกรรมการ กรรมการผู้ตัดสิน            61,050    บาท 
           เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และนักศึกษา 
           ค่าอาหาร  (185 คน x 50 บาท x 6 วัน) = 55,500  บาท 
           ค่าเคร่ืองด่ืม (185 คน x 30 บาท) = 5,550  บาท     
        - ค่าเลี้ยงรับรอง สําหรับผู้เข้าร่วมพิธีปิดการแข่งขัน                             42,000   บาท 
           ค่าอาหาร (300 คน x 100 บาท) = 30,000 บาท 
           ค่าเคร่ืองด่ืม (300 คน x 40 บาท) = 12,000 บาท 
        - ค่าเช่าสนามแข่งขันกีฬาต่างๆ                                                     25,000   บาท 
        - ค่าถ้วยรางวัลกีฬาและถ้วยรางวัลกองเชียร์และเชียร์ลีดเดอร์                 40,000   บาท 
        - ค่าเหรียญรางวัลในการแข่งขัน                                                   51,000   บาท 

 

             
 
 
 

ใส่รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

ท่ีต้องใช้ดําเนินการ โดยนําอัตราค่าใช้จ่าย
ในการแข่งขันกีฬามาคํานวณ ดังนี ้
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         3. ค่าวัสดุ                  รวม   160,000   บาท 
      - ค่าวัสดุสํานักงาน                                                                       6,000      บาท 
      - ค่าอุปกรณ์จัดการแข่งขัน                                                          100,000     บาท 

 

         รวมงบประมาณทั้งสิ้น        806,450     บาท (แปดแสนหกพันสี่ร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 
 

         หมายเหตุ ขอถัวจ่ายค่าใช้จ่ายทุกรายการ โดยเบิกจ่ายจริงตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด ไม่เกิน 
                        งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
 

ส่วนที่ 2 งบประมาณที่ใช้ในการติดตามผลการนําไปใช้ประโยชน์ของผู้รับบริการหลังจากการ
รับบริการไปแล้ว (ถ้ามีให้แสดงรายละเอียดงบประมาณท่ีใช้ในการติดตามผลฯ และต้อง
เบิกจ่ายภายใน ปีงบประมาณนั้นๆ) 

 

         15. ผลที่คาดว่าจะได้รับ (ต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์โครงการ)  
       17.1 ผลลพัธบ์ั้นปลายของโครงการ (Ultimate Outcome) 
       17.2 ผลลัพธ์ (Outcome)  

                 17.3 ผลผลิตของโครงการ (Output)  
16. การประเมินผลโครงการ (ระบุผลการดําเนินโครงการตอบสนองดัชนีชี้วัดและค่าเป้าหมาย 
     ข้อใด)  
       16.1 สอดคล้องกับดัชนีชี้วัดความสําเร็จตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะ 15 ปี (พ.ศ.2560 - 2574)  
               1.4 บัณฑิตคิดเป็นระบบ ปฏิบัติเป็นเลิศมีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย และเป็นที่พ่ึง
ของสังคม (ประสิทธิผล)  
                     1.4.1 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตครอบคลุม 4 ด้าน ประกอบด้วย 
                            -  บัณฑิตคิดเป็นระบบ 
                            -  บัณฑิตปฏิบัติเป็นเลิศ 
                            -  บัณฑิตมีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
                            -  บัณฑิตเป็นที่พ่ึงของสังคม 

16.2 สอดคล้องกับดัชนีชี้วัดความสําเร็จตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                
ราชมงคลพระนคร ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 - 2564)  

       1.4.1.1 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตภายใน 1 ปี ตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิ ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติและมาตรฐานเฉพาะของมหาวิทยาลัย 

 
 
 

ให้นําตัวชี้วัดโครงการ มากรอก 

ให้นําดัชนีชี้วัด ตามแผน
ยุทธศาสตร์ฯ มากรอก 
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16.3 สอดคล้องกับดัชนีชี้วัดความสําเร็จของโครงการ  
                 - ร้อยละ 85 ของผู้เข้าร่วมโครงการ 1,300 คน 1,105 คน 
                 - ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ร้อยละ 85 
                 - การบรรลุวัตถุประสงค์โครงการ ร้อยละ 85 
                         

หมายเหตุ โปรดส่งรายงานผลฉบับสมบูรณ์ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ดําเนินโครงการแล้วเสร็จ 
19. ข้อมูลผู้ประสานงานโครงการ 
ช่ือ – สกุล...................................................ตําแหน่ง................................................................... 
เบอร์โทรศัพท์ที่ทํางาน....................................โทรศัพท์มือถือ..................................................... 
E-mail address…………………………………...………………………………………………………………………. 

 
                                            ลงช่ือ ............................................................ ผู้เสนอโครงการ 

                                                           (...............................................................) 
         วันที่......................................... 
 
                                         ลงช่ือ ............................................................ หัวหน้าหน่วยงาน 
                                                   (.........................................................) 
        วันที่......................................... 
 

 
 

2. คณะกรรมการของมหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
 งานแผนและงบประมาณ กองพัฒนานักศึกษา ส่งคําเสนอของบประมาณประจําปี ไปยัง
มหาวิทยาลัย คณะกรรมการของมหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรรงบประมาณให้แก่หน่วยงาน        
เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําปี แจ้งยังงานต่าง ๆ      
ของกองพัฒนานักศึกษา เพ่ือใช้ในการดําเนินงานต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวชี้วัดความสําเร็จโครงการฯ 
ให้กําหนดตามวัตถุประสงค ์

กรอกข้อมูลผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ 

ชื่อหัวหน้าหน่วยงาน 
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ตัวอย่าง  
 

หนังสือการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ ประจําป ี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 

 
 

แผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงนิรายได้ ประจําปี งบประมาณ พ.ศ. 2562 
 

 
 

ภาพท่ี 6  การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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3.  เสนอขออนุมัติดําเนินงานโครงการ 
 ผู้ปฏิบัติงานการจัดทําโครงการกีฬา จัดทําหนังสือขออนุมัติโครงการ พร้อมแนบเอกสาร
โครงการกีฬา นําเสนออธิการบดีผ่านกองคลังเพ่ือให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมัติ หากกองคลัง
ตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่ายแล้วมีสิ่งที่ต้องปรับปรุงแก้ไข งานกีฬาต้องนํามาแก้ไขให้เรียบร้อย
และส่งกลับให้กองคลังอีกครั้ง  และหากไม่มีสิ่งที่ต้องแก้ไขเพิ่มเติมทางกองคลังจะดําเนินการเสนอ
หนังสือขออนุมัติโครงการ ต่อไปยังอธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการต่อไป 
 

                                                 ตัวอย่าง 
 

 
 

ภาพท่ี 7  หนังสือขออนุมัติโครงการกีฬา 
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4.  ประชุมคณะกรรมการกีฬาและจัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 
       การดําเนินการจัดทําโครงการกีฬา จะต้องมีการประชุมคณะกรรมการพัฒนาการกีฬาและ
นันทนาการของมหาวิทยาลัยและผู้ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือวางแผนการดําเนินงาน กําหนดวันจัดการ
แข่งขันและเสนอรายช่ือ พร้อมแบ่งหน้าที่การดําเนินงานในแต่ละฝ่ายให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน
และเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานจัดทําคําสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการดําเนินงาน เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 

ตัวอย่าง  
หนังสือเชญิประชุมคณะกรรมการพัฒนาการกีฬาและนนัทนาการ 

 

 
 

ภาพท่ี 8   หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาการกีฬาและนันทนาการ 
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ตัวอย่าง 
หนังสือ ลงนามในคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 

    

 
 

ภาพท่ี 9   หนังสือลงนามในคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 
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        ตัวอย่าง 
 

คําสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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    คําสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 

 
 
 

 



50 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    คําสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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    คําสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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     คําสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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        คําสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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คําสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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คําสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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คําสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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คําสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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คําสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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   ภาพท่ี 10  คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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5. จัดทํารายละเอียดการจัดซ้ือจัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์กีฬา 
 ผู้ปฏิบัติงาน รวบรวมรายละเอียดความต้องการการใช้พัสดุ ครุภัณฑ์กีฬา จัดทําหนังสือ    
ขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เสนออธิการบดี ผ่านกองคลังเพ่ือรายงานผลท่ีได้รับอนุมัติให้
ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างกลับมายังงานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา ซึ่งงานกีฬาจะต้องทําหนังสือ
รายงานผลการดําเนินการจัดซื้อกลับไปยังกองคลังอีกครั้ง  โดยข้ันตอนต่อไปกองคลังจะส่งเรื่อง
คืนกลับมาพร้อมใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้ร้านดําเนินการส่งของตามรายการที่ได้ขออนุมัติจัดซื้อไว้ ได้รับ
ของแล้วตรงตามรายการที่สั่งซื้อ ตรวจรับพัสดุและทําหนังสือขอเบิกเงินค่าจัดซื้ออุปกรณ์กีฬาไปยัง
กองคลังเป็นอันสิ้นสุดการจัดซื้อจัดจ้าง  
 

ตัวอย่าง   
 

หนังสือขออนมัุตดิําเนนิการจัดซ้ืออุปกรณก์ีฬา 
 

 
 
ภาพท่ี 11  หนังสือขออนุมัติดําเนินการจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา 
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ตัวอย่าง 
รายละเอียดการจัดทํา Spec หรือขอบเขตงานฯ 

 

 
 
ภาพท่ี 12  รายละเอียดการจัดทํา Spec หรือขอบเขตงานฯ 
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ตัวอย่าง  
รายงานการขออนุมัติจัดซ้ืออุปกรณ์กีฬา 

 

 

 

 ภาพท่ี 13  รายงานการขออนุมัติจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา 
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ตัวอย่าง  
รายงานผลการดําเนินการจัดซ้ืออุปกรณ์กีฬา 

 

 
ภาพท่ี 14  รายงานผลการดําเนินการจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา 
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ตัวอย่าง 
 

หนังสือขออนมัุติเบิกเงนิคา่จัดซ้ืออุปกรณกี์ฬา 

 
 
ภาพท่ี 15  หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา 
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6.  ประสานกับหน่วยงานภายในและภายนอกที่เก่ียวข้องเพื่อดําเนินการจัดการแข่งขันกีฬา 
 ผู้ปฏิบัติงานกีฬา ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเก่ียวข้องเพ่ือดําเนินการ
จัดโครงการกีฬา ซึ่งมีขั้นตอนและเอกสารที่ต้องจัดทํา ดังน้ี        
 6.1 ประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดทําหนังสือ        
ขอความอนุเคราะห์ใช้สนามกีฬาและสถานที่จัดงาน 
 

ตัวอย่าง   
หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที ่

 
 
 
 
ภาพที่ 16  หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่จัดงาน 
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ตัวอย่าง   
 

หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สนามฟุตบอล 

 
 
ภาพที่ 17  หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สนามฟุตบอล 
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       6.2 ประสานงานและทําหนังสือส่งเอกสารการจัดการแข่งขันกีฬา 
 
ตัวอย่าง 
 

หนังสือขอสง่เอกสารการแขง่ขันกีฬาภายใน ๙ คณะ 
 

 
 

ภาพที่ 18  หนังสือขอส่งเอกสารการแข่งขันกีฬาภายใน 9 คณะ 
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ตัวอย่าง  
 

แบบแจ้งการส่งชนิดกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายใน 
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ภาพที่ 19  แบบแจ้งการส่งชนิดกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายใน 
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ตัวอย่าง 
 

ใบสมัครเข้ารว่มการแข่งขัน 

 
 
ภาพที่ 20  ใบสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน 
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ตัวอย่าง 
 

แบบส่งรายชือ่นักกีฬา 
 

 
 

ภาพที่ 21  แบบส่งรายช่ือนักกีฬา 
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       6.3 จัดทําหนังสือเชิญเข้าร่วมพิธีปิดการแข่งขันกีฬาฯ 
 
ตัวอย่าง  
 

หนังสือเชญิเขา้ร่วมพิธปีิดการแข่งขนักีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
            

 
 
ภาพที่ 22  หนังสือเชิญเข้าร่วมพิธีปิดการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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7.  สรุปรายงานผลการดําเนินงาน  
       หลังจากดําเนินงานโครงการกีฬาเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะต้องดําเนินการสรุปและ
ประเมินผลการจัดโครงการกีฬา เพ่ือนําผลการดําเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ  
รายงานต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้ข้อเสนอแนะนําไปปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานในปีถัดไป   
 

ตัวอย่าง  
แบบประเมินผล 

    
 

ภาพที่ 23  แบบประเมินผล 
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 ภาพท่ี 24  หนังสือรายงานผลการจัดโครงการแข่งขันกีฬาฯ 



บทที่ 5
ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ

ผูปฏิบัติงานดานการจัดทําโครงการกีฬา  กองพัฒนานักศึกษา มีหนาท่ีดําเนินการจัดทําโครงการ
กีฬาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และผูปฏิบัติงานจะตองมีความรู ความเขาใจข้ันตอน
ในการปฏิบัติงาน  ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยเปนอยางดี ซึ่งผูจัดทําจึงไดรวบรวมปญหา
อุปสรรค และแนวทางการแกไข ดังนี้

ปญหาและอุปสรรคและแนวทางแกไข
ปญหาอุปสรรคท่ีพบและแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงานดานการจัดทําโครงการกีฬา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข
1.  ประชุมคณะทํางานเ พ่ือ
เสนอของบประมาณ

1 . 1 ยุ ท ธศาสตร กา ร พัฒนา
มหาวิทยาลัยและแบบฟอรมการ
เ สน อข อง บป ระ มา ณ มี ก า ร
เปลี่ยนแปลงเปนประจําทุกป

1 .2 งบประมาณท่ี ใช ในการ
ดําเนินการมีวงเงินสูง เนื่องจาก
คาใชจายจะเปนคาตอบแทน
กรรมผูตัดสินแตละชนิดกีฬา

1.3 พัสดุ ครุภัณฑกีฬาบางรายมี
การจัดซื้อซ้ํา เกิดความไมคุมคา
ในการใชงบประมาณ

1 . 1 ผู ป ฏิ บั ติ ง า น กี ฬ า
ทําการศึกษา หาขอมูลและ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ ท่ีทาง
มหาวิทยาลัยกําหนด ศึกษา
แบบฟอรม จัดทําโครงการใหมี
ความสอดคลองกับยุทธศาสตร
การพัฒนามหาวิทยาลัยเพ่ือให
ไดรับงบประมาณ
1.2 วางแผนการดําเนินงาน
จัดการแขงขันใหกระชับ และ
ลดจํานวนชนิดกีฬาลง เพ่ือให
เกิดความประหยัดและบรรลุ
เปาหมาย
1 . 3 จั ด ทํ า ร า ย ก า ร พั ส ดุ
ครุภัณฑกีฬา เพ่ือจะไดทราบ
ยอดคงเหลือ หากใชการไมได
แตพอซอมแซมแลวใชการได
ใหดําเนินการซอม
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2 . ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ข อ ง
มหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรร
งบประมาณ

2.1 งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร
ไมเปนไปตามท่ีเสนอขอไว ทําให
การดําเนินงานไมเปนไปตามแผน
ท่ีกําหนด

2.1 วางแผนและปรับเปลี่ยน
วิธีการดําเนินงานและบริหาร
จั ด ก า ร ใ ห ส อ ด ค ล อ ง กั บ
งบประมาณท่ีได รับจัดสรร
เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุ
ตาม เป าหมาย ท่ีหน วยงาน
กําหนด
2.2 ประชุมชี้แจงงบประมาณ
ท่ีไดรับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย
กับคณะกรรมการพัฒนากีฬา
และใหแนวทางแกไขเรื่องการ
กําหนดจัดการแขงขันกีฬา ควร
จัดเฉพาะบางชนิดกีฬาท่ีจัด
ภายในมหาวิทยาลัยได เ พ่ือ
เปนการใชจายงบประมาณ
อยางคุมคา

3.เสนอขออนุมัติโครงการ 3.ผูปฏิบัติงานของกองคลังเริ่ม
ดํ า เ นิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
รายละเอียดของโครงการกีฬา
คอนขางชา เนื่องจากกองคลังมี
เอกสารท่ีจะตองตรวจสอบเปน
จํานวนมาก ทําใหโครงการกวา
จ ะ ไ ด รั บ ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ใ ช
ระยะเวลาคอนขางมาก และหาก
มีแกไขจะตองสงกลับมายังกอง
พัฒนานักศึกษาเพ่ือแกไขขอมูล
อีกครั้ง  จึงทําใหไดรับอนุมัติเพ่ือ
ดําเนินงานลาชา

3 . 1 ผู ป ฏิ บั ติ ง า น กี ฬ า
ดําเนินการจัดทํารายละเอียด
โ ค ร ง ก า ร กี ฬ า เ ส น อ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาให
ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ แ ล ะ
ใหขอเสนอแนะเพ่ือนํามาแกไข
ปรั บปรุ ง ร ายละ เ อี ยด เ พ่ื อ
ปองกันขอผิดพลาด
3 . 2 ผู ป ฏิ บั ติ ง า น กี ฬ า
ดําเนินการประสานงานเจรจา
ด ว ย ว า จ า  ใ น เ บื้ อ ง ต น กั บ
ผูปฏิบัติงานกองคลังเพ่ือใหการ
ขออนุมัตดิําเนินงานเปนไปดวย
ความเรียบรอย รวดเร็ว
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4.ประชุมและจัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงาน

4.1การดําเนินงานโครงการกีฬา
ตั้ ง แ ต ข้ั น ต อ น ก า ร เ ส น อ ข อ
งบประมาณ มักพบปญหาเรื่อง
รายละเอียดโครงการเนื่องจาก
ตองประสานงานกับหนวยงาน
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ไมวาจะเปน
ฝ า ยจั ดการแข ง ขัน เจ าของ
สถานท่ี การขอใชสนามกีฬาเพ่ือ
จัดการแขงขัน ฯลฯ

4.1 ผูปฏิบัติงานโครงการกีฬา
จั ด ป ร ะ ชุ ม ชี้ แ จ ง ผู มี ส ว น
เ ก่ียวของ เปนระยะๆ เ พ่ือ
ชี้ แ จ ง ทํ า ค ว า ม เ ข า ใ จ ใ น
รายละเอียดการดําเนินงาน
จั ด ทํ า คํ า สั่ ง แ ต ง ตั้ ง
คณะกรรมการ เ พ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปดวยความ
เรียบรอย

5. จัดทํารายละเอียดการจัดซื้อ
จัดจาง พัสดุ ครุภัณฑกีฬา

5.1 งบประมาณในการจัดซื้อจัด
จางไมเพียงพอตอความตองการ
ใชอุปกรณกีฬา

5.2 ฝายจัดการแขงขันแตละชนิด
ไมแจงรายละเอียดอุปกรณกีฬาท่ี
จะใชในการดําเนินการจัดแขงขัน
ตามกําหนด ทําใหผูปฏิบัติงาน
กีฬาไมสามารถดําเนินการขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจางได

5.1 ปรับลดจํานวนอุปกรณ
กีฬาท่ีจะจัดซื้อบางรายการลง
และนําอุปกรณกีฬาเกา ท่ี มี
สภ าพพร อม ใ ช ง า นมา ใ ช
ทดแทน
5.2 ประสานงานดวยวาจา
ท า ง โ ท ร ศั พ ท  แ ล ะ Line
เรงรัดใหฝายจัดการแขงขันสง
รายละเอียดอุปกรณกีฬาท่ี
จําเปนตองใชในการจัดแขงขัน
โดยดวน

6. ประสานงานกับหนวยงาน
ภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของ
เพ่ือดําเนินการจัดการแขงขัน
กีฬา

6.1 ผูปฏิบัติงานหนวยงานใน
สังกัดมหาวิทยาลัย ขาดความรู
ความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ และ
ประกาศเก่ียวกับการดําเนินงาน
กีฬา ทําใหการดํ าเนินงานไม
บรรลุเปาหมาย

6 . 1 ใ ห คํ า แ น ะ นํ า ชี้ แ จ ง
ร ะ เ บี ย บ  ป ร ะก าศ ให กั บ
ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของทราบ
เพ่ือจะไดปฏิบัติงานเปนไปใน
ทิศทางเดยีวกัน
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6.2 คณะในสังกัดไมสงแบบแจง
การส งชนิด กีฬา เข าร วมการ
แขงขัน ใบสมัครนักกีฬา และ
แบบส ง ร ายชื่ อ นั ก กีฬาต าม
กํ า ห น ด ร ะ ย ะ เ ว ล า ทํ า ใ ห
ผู ปฏิบั ติ ง าน กีฬาไมสามารถ
ดําเนินการจัดทํารายชื่อทีมและ
รายชื่อนักกีฬาท่ีจะเขารวมการ
แขงขันได
6.3 สนามกีฬาท่ีใชจัดการแขงขัน
ภายนอกมหาวิทยาลัย หนวยงาน
เจ า ขอ งสถ าน ท่ี ไ ม ส า ม า ร ถ
ดําเนินการตามระเบียบ และ
ประกาศของมหาวิทยาลัยได
6.4 พาหนะท่ีใชในการเดินทาง
ไมเพียงพอตอการเดินทางรับ-สง
คณะกรรมการไปสนามจัดการ
แขงขัน เนื่องจากสนามจัดการ
แขงขันอยูภายนอกมหาวิทยาลัย
หลายสนาม

6.2 ผูปฏิบัติงานกีฬา ติดตาม
ทวงถามขอใหสงเอกสารตางๆ
กับทางผูปฏิบัติงานของคณะให
เรงดําเนินการจัดสงเอกสาร
โดยดวน หากยังไมดําเนินการ
สงตามกําหนด ผูปฏิบัติงาน
กีฬาจะทําหนังสือติดตามอีก
ครั้งหนึ่ง

6.3 ปรับเปลี่ยนสนามกีฬาท่ีจะ
ใชจัดการแขงขัน ไปใชสนาม
กีฬาท่ีสามารถดําเนินการได
ตาม ข้ันตอน ระ เบียบและ
ประกาศของมหาวิทยาลัย
6 . 4 ผู ป ฏิ บั ติ ง า น กี ฬ า
ดําเนินการประสานขอความ
อ นุ เ ค ร า ะ ห ใ ช ร ถ ตู ข อ ง
สวนกลางเพ่ิมข้ึนจากเดิม หาก
ไมไดตามท่ีขอ จะตองวางแผน
และบริหารจัดการการจัดรถ
รั บ -ส ง ใ ห เ พี ย ง พ อ ต อ ก า ร
ดําเนินการและเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ

7 .  ส รุ ป ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดําเนินงาน

7 . 1 การแจกแบบสอบถาม
กระดาษใหกับนักศึกษาท่ีเขารวม
โครงการกรอกขอมูล ซึ่งบางครั้ง
สถานท่ีจัดการแขงขันอยูตาม
สถานท่ีตางๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ทําให
ผู เข าร วมโครงการไม มีความ
สะดวกในการกรอกขอมูล เชน
ปากกาไมเพียงพอกับจํานวนผูทํา
แบบสอบถาม

7.1 ปรับเปลี่ยนรูปแบบจาก
การแจกแบบสอบถามแบบ
กระดาษ เปนแบบออนไลน
พ ร อ ม กั บ ก า ร ใ ห ชั่ ว โ ม ง
ทรานสคริปตกิจกรรม และให
นั ก ศึ กษา ทุ กคน ท่ี เ ข า ร ว ม
กิจกรรมไดรับชั่วโมงกิจกรรม
โดยผานรหัส AT CODE ท่ีงาน
ระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการ
นั ก ศึ ก ษ าจั ด ทํ า ข้ึ น  ทํ า ใ ห
สามารถเก็บขอมูลไดครบถวน
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7.2 แบบสอบถามท่ีแจกใหกับ
คณะในสั ง กัด  โดยผ านฝ า ย
กิจการนักศึกษา เม่ือถึงกําหนด
สงแบบสอบถามคืน จะไมคอยได
ครบตามจํานวนท่ีแจกไปและ
ไดรับคืนเกินกวากําหนด ทําใหมี
ผลตอการสรุปผลการดําเนินงาน

ตามจํานวนท่ีตองการเม่ือจบ
งาน และสามารถสรุปรายงาน
ผลการดําเนินงานไดทันที
7 . 2 กํ า ห น ด ใ ห มี ก า ร ใ ช
แบบสอบถามออนไลนเพ่ือลด
ข้ันตอน อํานวยความสะดวก
ใหกับผูปฏิบัติงาน นักศึกษา
ทํ า ให ก า ร ร าย ง านผลกา ร
ดําเนินงานโครงการรวดเร็ว
และไดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน

ตารางท่ี 5  ขอเสนอแนะและแนวทางการแกไข

ขอเสนอแนะการพัฒนา

การจัดทําโครงการกีฬา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
ผูปฏิบัติงานดําเนินการตามกฎ ระเบียบ และประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด จากประสบการณในการ
ปฏิบัติงานการจัดทําโครงการกีฬาของมหาวิทยาลัยมีขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ดังนี้

1. การจัดทําโครงการกีฬา  ผูปฏิบัติงานจะตองคอยตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงยุทธศาสตรการ
พัฒนามหาวิทยาลัยหรือตามนโยบายของผูบริหารอยูเสมอ และควรศึกษาหาขอมูลเก่ียวกับกฎ ระเบียบ
ประกาศ ขอบังคับ และหลักเกณฑของมหาวิทยาลัยอยูสมํ่าเสมอ เพ่ือลดขอผิดพลาดระหวางปฏิบัติงาน
และเปนไปอยางถูกตอง

2. นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชกับการดําเนินการจัดทําโครงการกีฬา เปนการลดข้ันตอน
ลดระยะเวลา ลดการใชทรัพยากร ในการปฏิบัติงาน  และเปนชองทางใหผูรับบริการสามารถติดตาม
ความเคลื่อนไหว ติดตอสอบถาม ใหคําปรึกษาและแนะนํากับผูปฏิบัติงานหรือผูขอรับบริการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ

3. การปฏิบัติงานท่ีดําเนินงานตามภารกิจควรไดรับการปรับปรุงพัฒนาใหมีความสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยและสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ และตอบสนองความตองการของ
ผูเขารวมโครงการ ตอบโจทยตามท่ีรัฐบาลตองการใหสถานศึกษาผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพสูสังคม



92

บรรณานุกรม

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. 2560. แผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ระยะ 15 ป (พ.ศ. 2560-2574). กองนโยบายและแผน. มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

คณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษา. 2557. คูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557. คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา

กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560.
http://blogs.law.tu.ac.th/staff/wp-content/uploads/2018/05/k10.pdf

กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560.
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/04245445-9e18-49c6-bb05-

dca65ecbaffe/ระเบียบกระทรวงการคลัง+พศ2560.pdf
งานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. ระเบียบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยคาใชจายในการแขงขันกีฬา พ.ศ. 2557.
งานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. ประกาศ

และบัญชีแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การเบิกจาย
คาใชจายในการแขงขันกีฬา พ.ศ. 2557.
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ประวัติผูเขียน
ช่ือ – สกุล นายนเรศ  ภูคะฮาต

Mr. Nares  Pukahart

ตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนางานกีฬา สังกัดกองพัฒนานักศึกษา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

ภูมิลําเนา 23/421 ม.3 ตําบลลําผักกูด  อําเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี 12110

ท่ีอยูท่ีทํางาน กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
399 ถนนสามเสน แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300
โทรศัพทท่ีทํางาน 0-2665-3777 ตอ 6963 โทรสาร. 0-2665-3777 ตอ 6051

ประวัติการศึกษา
วุฒิการศึกษา ช่ือสถาบัน ปท่ีสําเร็จการศึกษา
ปริญญาตรี การศึกษาบัณฑิต มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2549
(สาขาพลศึกษา)
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