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บทที่ 1
บทนํา

ความเปนมาและความสําคัญ
งานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  มีภาระหนาท่ีความ

รับผิดชอบในการสงเสริมและสนับสนุนใหนักศึกษาไดมีการพัฒนาทางดานรางกายและสุขภาวะท่ีดี โดย
มุงเนนการใชกิจกรรมทางดานกีฬาและนันทนาการเปนสื่อในการพัฒนารางกาย  จิตใจ  อารมณ
สติปญญา การมีน้ําใจเปนนักกีฬา รูแพ รูชนะ รูอภัย สงเสริมความสามัคคี ใชเวลาวางใหเกิด
ประโยชนและพัฒนาขีดความสามารถของนักศึกษา พรอมท้ังยกระดับมาตรฐานในการเลนกีฬา
ใหสูงข้ึนสูความเปนเลิศ  โดยไดรับการสนับสนุนงบประมาณจากมหาวิทยาลัยเม่ือไดรับการจัดสรร
งบประมาณ  หนวยงานจะดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ และแผนการเบิกจายเงินงบประมาณ
ดังกลาว  ซึง่สวนใหญคาใชจายท่ีไดรับในการดําเนินโครงการกีฬาจะมีคาใชจายตางๆ มากมาย ท่ีจะตอง
ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ และตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร

คูมือการปฏิบัติงานการจัดทําโครงการกีฬา กองพัฒนานักศึกษาฉบับนี้  จัดทําข้ึนเพ่ือเปน
แนวทางใหผูปฏิบัติงานกีฬาของกองพัฒนานักศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ สามารถดําเนินการจัด
โครงการกีฬาตั้งแตข้ันตอนการวางแผน   การเสนอของบประมาณ  จัดทํารายละเอียดและการเบิก
คาใชจายการดําเนินงาน  เชน  คาตอบแทนกรรมการ  คาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน  คาอาหาร
วางและเครื่องดื่ม ฯลฯ จัดทําเอกสารประชุมคณะกรรมการและผูท่ีเก่ียวของ หนังสือขอความ
อนุเคราะหใชสนามกีฬาภายในและภายนอก ประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย การจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ ไปจนถึงสรุปรายงานผลการดําเนินโครงการเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาและใหกับมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบ  ประกาศ
ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดและดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไวและมีประสิทธิภาพในการ
ดําเนินงาน

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว  จึงเปนเหตุใหผูเขียนมีความสนใจจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานการจัดทําโครงการกีฬา กองพัฒนานักศึกษา ฉบับนี้ข้ึน
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วัตถุประสงค

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานกีฬาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานกีฬาสามารถปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ

1. ผูปฏิบัติงานกีฬาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได
2. ผูปฏิบัติงานกีฬาสามารถปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

ขอบเขตคูมือ

การจัดทําโครงการกีฬา มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนการวางแผนของบประมาณการจัดทํา
โครงการกีฬา  จัดทําคําสั่งแตงตั้ง  เอกสารประชุมคณะกรรมการ  จัดทําหนังสือขอใชสนามกีฬาท้ัง
ภายในและภายนอก  การจัดซื้อจัดจาง  การเบิกจายเงิน  ไปจนถึงการสรุปรายงานผลการดําเนินงาน
เพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัยเม่ือเสร็จสิ้นโครงการ  คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนสําหรับผูปฏิบัติงานกีฬา  กอง
พัฒนานักศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดทํา
โครงการกีฬาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

คําจํากัดความ

ผูปฏิบัติงานกีฬา หมายถึง  บุคลากรงานกีฬา  กองพัฒนานักศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร

นักศึกษา หมายถึง  นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
การจัดทําโครงการกีฬา  หมายถึง โครงการกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

ท่ีงานกีฬากองพัฒนานักศึกษาเปนผูดําเนินงาน
งบประมาณเงินรายได หมายถึง เงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เงิน

หรือทรัพยสินท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดรับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผนดินตาม
ความในมาตรา 17 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548

ระเบียบ หมายถึง ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยคาใชจายในการ
แขงขันกีฬา พ.ศ. ๒๕๕๗
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ประกาศ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การเบิกจาย
คาใชจายในการแขงขันกีฬา

บัญชีแนบทาย หมายถึง บัญชีแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง
การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา



บทที่ 2
โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ

ประวัติความเปนมา
กองพัฒนานักศึกษา เปนหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร จัดตั้งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล
พ.ศ. 2518 แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2537 และ พ.ศ. 2542 ชื่อเดิมคือ กองกิจการนักศึกษา เปนหนวยงาน
ระดับกอง ภายใตสังกัดสํานักงานอธิการบดี จัดตั้งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวน
ราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2550 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2548 โดยใชชื่อ กองพัฒนานักศึกษา

โครงสรางกองพัฒนานักศึกษา มีการแบงงานภายในหนวยงานออกเปน 7 กลุมงาน ดังนี้
1. งานบริหารทั่วไป
2. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
3. งานกีฬา
4. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
5. งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา
6. งานกิจกรรมนักศึกษา
7. งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา

โครงสรางกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 1 โครงสรางกองพัฒนานักศึกษา

งานบริหารทั่วไป งานแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ

งานกีฬา งานสวัสดิการและ
การบริการนักศึกษา

งานสงเสริมศักยภาพ
และวินัยนักศึกษา

งานกิจกรรมนักศึกษา งานระบบสารสนเทศ
เพ่ืองานกิจการนักศึกษา

กองพัฒนานักศึกษา
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2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ
2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา

กองพัฒนานักศึกษา มีการแบงโครงสรางการบริหารจัดการตามสายงานจากผูบังคับบัญชาหนวยงาน
สูหัวหนางานและผูปฏิบัติงานตามลําดับ เพ่ือใหการบริหารจัดการองคกรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผลตามเปาหมายที่หนวยงานกําหนด มีสายการบังคับบัญชาที่ชัดเจนเพ่ือเกิดความคลองตัว
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้

โครงสรางการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 2 โครงสรางการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา

2.1.2 โครงสรางงานตามภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา

กองพัฒนานักศึกษา มีภารกิจในการ สงเสริมและสนับสนุนการสรางเครือขายการพัฒนางาน
ดานกิจการนักศึกษาทั้งหนวยงานภายในและภายนอก เสริมสรางและพัฒนาทักษะใหแกนักศึกษา สามารถ
ดําเนินชีวิตอยูรวมกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางเปนสุข รวมทั้งมีภารกิจในการจัดบริการสวัสดิการดานตาง ๆ
อยางเหมาะสมแกนักศึกษา การบริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาทางดานการศึกษา ดานอาชีพ ดานการ
ใชชีวิตในสังคม รวมทั้งสงเสริมพัฒนาศักยภาพนักศึกษาดานในดานตาง ๆ ใหเปนไปตามคุณลักษณะ
ของบัณฑิตที่พึงประสงคหรือตามอัตลักษณที่มหาวิทยาลัยกําหนด ซึ่งแบงงานตามภารกิจไดดังนี้

หัวหนา
งานบริหารทั่วไป

หัวหนางานแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ

หัวหนา
งานกีฬา

ผูอํานวยการ
กองพัฒนานักศึกษา

หัวหนางานสวัสดิการ
และการบริการนักศึกษา

หัวหนา
งานกิจกรรมนักศึกษา

หัวหนางาน
สงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา

หัวหนางานระบบสารสนเทศ
เพ่ือกิจการนักศึกษา
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โครงสรางงานตามภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 3 โครงสรางงานตามภารกจิกองพัฒนานักศึกษา

ผูอํานวยการ

งานกีฬา

- งานกีฬาภายใน
- งานกีฬาภายนอก
- งานทุนดานกีฬา

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
- งานบริการทุนการศึกษา
- งานบริการวิชาทหาร
- งานบริการสุขภาพนักศึกษา
- งานศิษยเกาสัมพันธ
- งานบริการท่ัวไป

งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนกัศึกษา
- งานพัฒนาวินัยนักศึกษา
- งานเสริมสรางคุณภาพชีวิตนักศึกษา
- งานสงเสรมิศักยภาพนักศึกษา
- งานสงเสรมิประสบการณชีวิตนักศึกษา
- งานบริการและสรางสรรคสังคม

งานกิจกรรมนกัศึกษา
- งานองคการนักศึกษา
- งานสภานักศึกษา
- งานชมรม
- งานสารบัญ การเงิน บัญชี พัสดุ
- งานเครือขายและกิจกรรมภายนอก

งานระบบสารสนเทศเพ่ืองานกิจการนักศึกษา
- งานระบบทรานสคริปตกิจกรรมนกัศึกษา
- งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

กิจการนักศึกษา

งานบริหารท่ัวไป
- งานแผนและงบประมาณ
- งานบุคลากร
- งานประกันคุณภาพ
- งานสารบรรณ
- งานพัสดุครภุัณฑ
- งานบริหารการประชุม
- งานการจัดการความรูในองคกร
- งานบริหารความเสีย่ง

งานแนะแนวการศึกษาและอาชพี
- งานแนะแนวการศึกษา
- งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ
- งานบริการใหคําปรึกษาทางจิตวิทยา
- งานบริการวิชาการและอบรมพัฒนา
- งานบริการจัดหางานและประสบการณอาชีพ
- งานติดตามผูสําเรจ็การศึกษา
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2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงานกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 4 โครงสรางการปฏิบัติงานกองพัฒนานักศึกษา

นางประดิษฐา  นาครักษา
ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา

งานบริหารท่ัวไป
นางสาวสิริพร  พุมไสว
หัวหนางานบริหารท่ัวไป

นางกรองจิตต  มูฮมัหมัด
พนักงานธุรการ
นายภัทรพล  กิตติรตันาโชติ
นางสาวพลอยวรรณ  คุมภัย
นักวิชาการศึกษา
(ปฏิบัติหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป)

งานแนะแนวการศึกษาและอาชพี
นางสาวมัลลิกา  วีระสัย
หัวหนางานและแนวการศึกษาและอาชีพ

นางสาวธนัชชนม  รุงฤทธ์ิ
นางสาวอพิมภกา  พันธุโสทก
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ
นายไตรวุฒิ  วุฒิสอน
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
นางสาวขนิษฐา  สุริยะ
หัวหนางานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา

นางสาวทัศวรรณ  อูยง
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนกัศึกษา
นางสาวมงคลรัตน  กอนเครือ
หัวหนางานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา

นางสาวมนสิการ  ชัยวิบูลยผล
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
นางสาวณัฐพร  ผาติวิทย
นักวิชาการศึกษา

งานกิจกรรมนกัศึกษา
นายธีรพล  ชมช่ืน
หัวหนางานกิจกรรมนกัศึกษา

นายชนัตชญานนันท  รัตนบุญทอง
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

งานกีฬา
นายนเรศ  ภูคะฮาต
หัวหนางานกีฬา

นางสาวระพีพร  ทองปน
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
นางสาวลักษณาพร  เจรญิแพง
นางสาวอังคณา  วงรถ
นักวิชาการศึกษา

งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา
วาท่ีรอยตรสีราทตรา  เลงไพบูลย
หัวหนางานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนกัศึกษา

นายธีรนัย  ดีฤทธ์ิ
นางสาววันทนา  ครุฑจันทร
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
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แผนภูมิโครงสรางกองพัฒนานักศึกษา

งานบริหารทั่วไป

นางสาวสิริพร  พุ่มไสว

นางประดิษฐา  นาครักษา
ผู้อาํนวยการกองพฒันานักศึกษา

นางกรองจติต์  มูฮัมหมดั
พนักงานธุรการ

นายภัทรพล  กติตรัิตนาโชติ
นักวชิาการศึกษา

นางสาวพลอยวรรณ  คุ้มภัย
นักวชิาการศึกษา
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งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา

งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

นางสาวขนษิฐา สุริยะ
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

หัวหน้างานสวสัดกิารและการบริการนักศึกษา

นางสาวทศัวรรณ อู้ย้ง
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

นางสาวมลัลกิา วรีะสัย
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ
หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

นายไตรวุฒิ วุฒิสอน
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพนักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ

นางสาวอพมิภกา  พนัธ์ุโสทก
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ
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งานกีฬา

งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา

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
หัวหนางานระบบสารสนเทศเพ่ืองานกิจการนักศึกษา นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

นางสาววนัทนา ครุฑจนัทร์
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

นายธีรพล ชมชื่น
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

หัวหน้างานกจิกรรมนักศึกษา

นายชนัตชญาน์นนัท์ รัตน์บุญทอง
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ
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2.2 ภาระหนาที่ของหนวยงาน
กองพัฒนานักศึกษา มีภารกิจในการสงเสริมและพัฒนาทักษะในดานตาง ๆ ใหแกนักศึกษา

ซึ่งเปนกําลังสําคัญของประเทศใหมีคุณภาพ คุณธรรมและเปนที่พ่ึงของสังคม มีหนาที่สงเสริม สนับสนุนงาน
ดานกิจการนักศึกษาควบคูไปกับงานดานวิชาการ ซึ่งกองพัฒนานักศึกษาไดปฏิบัติหนาที่เปนศูนยกลางใน
การประสานงานพรอมทั้งใหบริการแกนักศึกษา โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหนักศึกษาเปนคนดี คนเกงและ
สามารถใชชีวิตในสังคมไดอยางมีคุณภาพ

กองพัฒนานักศึกษา มีการแบงภาระงาน (ภายใน) ออกเปน 7 กลุมงาน ดังนี้

1. งานบริหารท่ัวไป
ปฏิบัติงานดานการบริหารงานทั่วไป ดานการบริหารจัดการภายในหนวยงาน มีหนาที่

ประสานงาน อํานวยความสะดวก จัดทําขอมูล สถิติ จัดทําแผนการพัฒนาบุคลากร แผนพัฒนา
องคกรในดานตาง ๆ ประกอบดวย แผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพ งานบุคลากร
งานสารบรรณ งานพัสดุและครุภัณฑ งานการประชุม งานประกันคุณภาพการศึกษา งานบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานการจัดการความรู (KM) เปนตน

2. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
ปฏิบัติหนาที่ดานการใหบริการแกนักศึกษาในการพัฒนาตนเอง การปรับตัวใหเขากับ

สิ่งแวดลอม กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยและสามารถใชชีวิตไดอยางเปนสุข ประกอบดวย
งานแนะแนวการศึกษา งานติดตามผูสําเร็จการศึกษา งานการใหคําปรึกษาดานจิตวิทยา
งานบริการจัดหางานและเสริมประสบการณวิชาชีพ งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ

3. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
ปฏิบัติงานดานการใหบริการและสวัสดิการแกนักศึกษาและศิษยเกา อํานวยความสะดวก

แนะนํา ใหขอมูลขาวสารเก่ียวกับการใหบริการและสวัสดิการของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย
งานบริการทุนการศึกษา งานบริการวิชาทหาร งานบริการดานสุขภาพ งานศิษยเกาสัมพันธและ
บริการทั่วไปแกนักศึกษา เปนตน

4. งานกีฬา
ปฏิบัติหนาที่ดานสงเสริมพัฒนาการกีฬาและนันทนาการ ทั้งภายในและภายนอก และ

สงเสริมพัฒนากีฬาเพ่ือสุขภาพใหแกนักศึกษา และจัดหาทุนการศึกษาใหแกนักกีฬา จัดหาอุปกรณ
สิ่งอํานวยความสะดวก งบประมาณในการสงเสริมดานกีฬา เปนตน

5. งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา
ปฏิบัติหนาที่ดานการสงเสริมศักยภาพนักศึกษา เสริมสรางคุณภาพชีวิต ประสบการณชีวิต

ใหกับนักศึกษา ดูแลดานวินัยนักศึกษาและจัดกิจกรรมบริการสรางสรรคสังคม รวมทั้งจัดทํา
แผนพัฒนากฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและหลักเกณฑตาง ๆ เก่ียวกับงานวินัยนักศึกษา
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6. งานกิจกรรมนักศึกษา
ปฏิบัติงานดานการสงเสริมและพัฒนานักศึกษาในดานตาง ๆ ตามคุณลักษณะบัณฑิต

พึงประสงคและตามอัตลักษณบัณฑิตของมหาวิทยาลัย โดยสงเสริมคุณลักษณะของผูนํา การทํางาน
เปนทีม สงเสริมระบบประชาธิปไตย งานบริหารองคการนักศึกษา สภานักศึกษา สโมสรนักศึกษา
ชมรมและกลุมกิจกรรมตาง ๆ งานเฉพาะกิจอ่ืน ๆ รวมทั้งจัดทําแผนพัฒนากฎ ระเบียบ ขอบังคับ
ประกาศและหลักเกณฑตาง ๆ เก่ียวกับงานกิจกรรมนักศึกษา จัดทํางบประมาณเพ่ือสนับสนุนงาน
กิจกรรมนักศึกษา เปนตน

7. งานระบบสารสนเทศเพื่อกิจการนักศึกษา
ปฏิบัติงานดานการจัดทําระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา จัดทําระบบสารสนเทศ

กิจกรรมเสริมหลักสูตร (Activity Transcript) เพ่ือใหนักศึกษาไดเขารวมกิจกรรมครบตามหลักสูตร
ที่มหาวิทยาลัยกําหนด และปฏิบัติงานกิจการพิเศษตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย ดูแล พัฒนา
ปรับปรุง เว็บไซดและระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา

2.3 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สายงานกีฬา ที่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุหนาที่

ความรับผิดชอบของตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังนี้

2.3.1 นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ
หนาท่ีความรับผิดชอบ
ปฏิบัติการในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย

๑. ดานการปฏิบัติการ
(๑) วิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู งาน

กิจการนักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัด
พิพิธภัณฑการศึกษา เปนตน เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาตางๆ ให
เปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน

(๒) สํารวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา
ความตองการกําลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทําหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หนังสือหรือตําราเรียน ความรูพ้ืนฐาน ตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน

(๓) จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทาง
การศึกษา
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ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐาน
อางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา

(๔) ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห
วิจัยสงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา

(๕) การใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร
การศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสาร หรือเอกสารตางๆ ให
คําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบ
ปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ

๒. ดานการวางแผน
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหมด
๓. ดานการประสานงาน

(๑) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายและภายนอกเพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว

(๒) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย

๔. ดานการบริการ
(๑) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรู
ตางๆที่เปนประโยชน

(๒) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการศึกษา
เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใหประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย
นายนเรศ  ภูคะฮาต ตําแหนงนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

ปฏิบัติหนาที่ในฐานะหัวหนางาน  ทําหนาที่ศึกษา  วิเคราะห  นําเสนอความเห็นขอเสนอแนะ และ
ใหคําปรึกษาแกผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา  วางแผน  มอบหมายงาน  กํากับ  แนะนํา  ติดตาม  และ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมงาน  ในภารกิจเก่ียวกับงานกีฬา ซึ่งรับผิดชอบเก่ียวกับงานกีฬาภายในและ
ภายนอก และงานเฉพาะกิจพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  และมีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

(๑) จัดทําแผนพัฒนา และปรับปรุงระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศตางๆ ที่เก่ียวกับงานกีฬา
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(๒) ใหคําแนะนําเบื้องตนดานกฎระเบียบ  ขอบังคับ ประกาศตางๆ  ที่เก่ียวกับงานกีฬา
(๓) จัดทําแผนการดําเนินงานโครงการกีฬาทั้งภายในและภายนอก  ไดแก  กีฬามหาวิทยาลัย

แหงประเทศไทย  กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย กีฬามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และกีฬาภายนอกตางๆ และการรับสมัครนักศึกษาที่มี
ความสามารถทางกีฬาดีเดน

(๔) กําหนดนโยบายและแผนงานเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการกีฬาตางๆ
(๕) วางแผนการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาที่มีความสามารถทางกีฬาดีเดน เขาศึกษาตอ

ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
(๖) วางแผนสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาทุกระดับ  เพ่ือพัฒนาความสามารถทางดานกีฬา

สูระดับที่สูงข้ึน
(๗) ควบคุม  กํากับ ดูแลการจัดทําสรุปรายงานผลโครงการกีฬาภายในและภายนอก
(๘) ควบคุม  กํากับ ดูแลการดําเนินงานรวบรวมขอมูลตัวชี้วัดที่เก่ียวของกับงานกีฬา
(๙) แกปญหาการดําเนินงานกีฬาทั้งภายในและภายนอกแกผูปฏิบัติงานกีฬาของงานกีฬาและผูที่

เก่ียวของ
(๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย

และมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
(๑) งานกีฬาภายใน

- ประชุมผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือวางแผนการดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ พรอม
ทั้งกําหนดงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายไดประจําป

- จัดทําคําเสนอของบประมาณเงินแผนดินและงบประมาณเงินรายไดประจําป
- กรอกขอมูลงบประมาณเงินแผนดินและงบประมาณเงินรายไดผานระบบ (BPM)
- จัดทําแผนกลยุทธของหนวยงาน
- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป
- จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป
- จัดทําแผนการใชจายงบประมาณเงินแผนดินและงบประมาณเงินรายได
- ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป ผลการเบิกจายงบประมาณ

พรอมทั้งกรอกขอมูลผลการดําเนินงานผานระบบ (BPM)
- ติดตามผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยและยุทธศาสตร

สํานักงานอธิการบดี เสนอตอผูอํานวยการและผูบริหาร

(๒) งานกีฬาภายนอก
- จัดทํารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ตามตัวชี้วัดที่หนวยงานรับผิดชอบ

ทั้งระดับ
มหาวิทยาลัยและระดับสํานักงานอธิการบดี

- ประสานงานกับสํานักประกันคุณภาพ สํานักงานอธิการบดี คณะ หนวยงานที่เก่ียวของ
ผูรับผิดชอบตัวชี้วัดและผูจัดเก็บขอมูล (SAR)
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- ประชุมชี้แจง ทําความเขาใจแนวทางในการปฏิบัติงาน และการสรุปผล
การประเมินตนเองและการจัดเก็บเอกสารหลักฐาน

- จัดเตรียมขอมูลรายงานผลการประเมินตนเอง เอกสารหลักฐานเพ่ือรับการตรวจ
ประเมิน จากผูตรวจประเมินภายในและภายนอก

- รวบรวม ศึกษา วิเคราะหสถิติ เพ่ือจัดทําฐานขอมูล (CDS) ในระดับสถาบัน เสนอตอ
ผูบังคับบัญชา ผูบริหาร เพ่ือใหหนวยงานที่เก่ียวของนําขอมูลไปใชประกอบการ
รายงานผลการประเมินตนเอง

- กํากับติดตาม ผลการประเมินตนเอง ระดับคณะและระดับมหาวิทยาลัยในตัวชี้วัดที่
หนวยงานรับผิดชอบ

- กรอกขอมูลผลการประเมินตนเอง (SAR) ของหนวยงาน และขอมูล (CDS)
ระดับมหาวิทยาลัย

- รายงานผลการดําเนินงาน (CHE QA Online) ระดับมหาวิทยาลัยผานระบบ
ฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา และ (IQA) ผานระบบติดตามการพัฒนา
คุณภาพภายใน

- จัดทํา Improvement plan เพ่ือวางแผนการพัฒนาผลการประเมินตามขอเสนอแนะ
ของผูตรวจประเมิน

(๓)  งานทุนดานกีฬา
- จัดทําคําของบประมาณประจําป
- กําหนดแผนงานดําเนินงานการรับสมัครและการใหทุนนักกีฬา
- ใหคําแนะนํากับนักกีฬาและผูที่เก่ียวของ
- เก็บรวบรวมขอมูลนักกีฬาที่ไดรับทุน
- ประสานงานการขอใชสถานที่คัดเลือกกับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก
- ประสานงานนักกีฬาที่ผานการคัดเลือก
- จัดการประชุม วางแผน คณะกรรมการ
- จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
- จัดทําหนังสือสัญญานักกีฬา
- บันทึกขอมูลนักกีฬาที่ไดรับทุนลงระบบทุน
- จัดทําสรุปรายงานการประชุม และ
- ติดตาม และสรุปรายงานผลการคัดเลือกนักกีฬา
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

จากภาระหนาที่ที่ ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผู เขียนไดเลือกการจัดทําโครงการกีฬา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มาเขียนคูมือการปฏิบัติงานโดยมี Flow Chart ดังนี้

ภาพท่ี 5 Flow Chart การจัดทําโครงการกีฬา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

เริ่มตน

ประชุมคณะทํางานเพ่ือเสนอของบประมาณ

คณะกรรมการของมหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรร
งบประมาณ

ไมอนุมัติ

ปรับปรุงแกไข

อนุมัติ

เสนอขออนุมัติดําเนินงานโครงการ

ประชุมคณะกรรมการกีฬาและจัดทําคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน

จัดทํารายละเอียดการจัดซื้อจัดจาง พัสดุ
ครุภัณฑกีฬา

ประสานงานกับหนวยงานภายในและ
ภายนอกที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการจัดการ

แขงขันกีฬา

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน

สิ้นสุด



บทที่ 3
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทําโครงการกีฬา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
มีหลักเกณฑ ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน ดังนี้

3.1 แผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

3.2 เกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมอุดมศึกษา พ.ศ. 2557

3.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ

3.5 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยคาใชจายในการแขงขันกีฬา

3.6 ประกาศและบัญชีแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การ
เบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา

3.1 แผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
แผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใชเปนแนวทางในการ

กําหนดแผนการดําเนินงานตามภารกิจของหนวยงาน การจัดทําคําเสนอของบประมาณประจําป เพ่ือใช
ในการบริหารจัดการการดําเนินงานตามภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา ตองมีความสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย ในดานการสงเสริมพัฒนาศักยภาพนักศึกษาตามอัตลักษณ
ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด รวมถึงการใหบริการแกนักศึกษาในดานตาง ๆ ไปพรอมกับการพัฒนาบุคลากร
สูการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพและเปนมืออาชีพ ดังนี้

วิสัยทัศน

“มหาวิทยาลัยผูสรางแรงบันดาลใจพัฒนาทักษะการคิดเปนระบบปฏิบัติเปนเลิศดานเทคโนโลยี
และเปนท่ีพ่ึงของสังคม”

ยุทธศาสตรท่ี 1 พัฒนาการจัดการศึกษาใหมีคุณภาพมาตรฐานสากล

พัฒนากระบวนการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม/โครงการเพ่ือสงเสริมพัฒนาศักยภาพแก
นักศึกษาใหมีความครอบคลุมตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ ไดแก ดานคุณธรรมจริยธรรม ดานความรูดาน
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ทักษะทางปญญา ดานทักษะความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผิดชอบ ดานทักษะการวิเคราะห
เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการบูรณาการการจัดการเรียนการสอนรวมกับ
การจัดกิจกรรมสงเสริมนักศึกษาท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ มีสิ่งอํานวยความสะดวกและการใหบริการแก
นักศึกษาเพ่ือรองรับการศึกษาคนควาการเรียนรูดวยตนเองตามความสนในและความถนัดและ
เตรียมพรอมของบัณฑิตเพ่ือการทํางานเม่ือสําเร็จการศึกษาไดทันที โดยมีประเด็นยุทธศาสตร
เปาประสงค และตัวชี้วัดเชิงกลยุทธท่ีเก่ียวของกับการสงเสริมพัฒนาศักยภาพของนักศึกษา ดังนี้

เปาประสงคท่ี 1.4 บัณฑิตคิดเปนระบบ ปฏิบัติเปนเลิศมีอัตลักษณของมหาวิทยาลัยและ
เปนท่ีพ่ึงของสังคม

กลยุทธท่ี 1.4.1 รอยละของความพึงพอใจของผูใชบัณฑิตครอบคลุม 4 ดาน ประกอบดวย
1) บัณฑิตคิดเปนระบบ
2) บัณฑิตปฏิบัติเปนเลิศ
3) บัณฑิตมีอัตลักษณของมหาวิทยาลัย
4) บัณฑิตเปนท่ีพ่ึงของสังคม

ดัชนีช้ีวัดเชิงกลยุทธ/คาเปาหมาย

ดัชนีชี้วัดเชิงกลยุทธ หนวยนับ คาเปาหมาย

ป 61 ป 62 ป 63 ป 64
1.4.1.1 รอยละของความพึงพอใจของผูใชบัณฑิตภายใน 1 ป
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติและ
มาตรฐานเฉพาะของมหาวิทยาลัย

รอยละ 70 75 80 80

1.4.1.2 รอยละบัณฑิตท่ีมีงานทําและประกอบอาชีพอิสระ
ภายใน 1 ป

รอยละ 80 80 80 80

1.4.1.3 จํานวนผลงานของนักศึกษาท่ีไดรับรางวัลระดับชาติ
และนานาชาติ

จํานวนรางวัล 20 20 25 25

ตารางท่ี 1 ดัชนีชี้วัดเชิงกลยุทธ/คาเปาหมาย

3.2 เกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมอุดมศึกษา พ.ศ. 2557
มหาวิทยาลัยฯ สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักศึกษาในดานตาง ๆ

อยางเหมาะสมและครบถวน เปนกิจกรรมท่ีสงเสริมและพัฒนาดานสติปญญา สังคม อารมณ รางกาย
คุณธรรม และจริยธรรมสอดคลองคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค ประกอบดวย

- กิจกรรมสงเสริมคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงคท่ีกําหนดโดยสถาบัน
- กิจกรรมกีฬา หรือการสงเสริมสุขภาพ
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- กิจกรรมบําเพ็ญประโยชน หรือรักษาสิ่งแวดลอม
- กิจกรรมเสริมสรางคุณธรรมและจริยธรรม
- กิจกรรมสงเสริมศิลปะและวัฒนธรรม
- กิจกรรมใหความรูและทักษะการประกันคุณภาพการศึกษาแกนักศึกษา

3.3  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
การจัดทําโครงการกีฬา จะตองมีการจัดซื้อวัสดุ ชุดกีฬาและอุปกรณกีฬา และอ่ืนๆ ท่ีมีความ

จําเปน เพ่ือนําไปใชในการดําเนินการจัดโครงการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค
และถูกตองตามระเบียบ ดังนั้น  การจัดซื้อจัดจางจะตองดําเนินการตามข้ันตอน และพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ดังนี้

มาตรา  54 บทบัญญัติในหมวดนี้ใหใชบังคับกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุ  ยกเวนงานจางท่ีปรึกษา
และงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง

มาตรา  55 การจัดซื้อจัดจางพัสดุอาจกระทําไดโดยวิธี ดังตอไปนี้
(1)  วิธีเชิญชวนท่ัวไป  ไดแก  การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ
(2)  วิธีคัดเลือก ไดแก  การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง

ตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมี
ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามกําหนดนอยกวาสามราย

(3)  วิธีเฉพาะเจาะจง  ไดแก  การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา
รวมท้ังการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ี
ออกตามความในมาตรา 96 วรรค 2

มาตรา  56  การจัดซื้อจัดจางพัสดุ  ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน
เวนแต

(1)  กรณีดังตอไปนี้  ใหใชวิธีคัดเลือก
(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการ

คัดเลือก
(ข) พัสดุท่ีตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต

จําหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษ
หรือมีทักษะสูง และผูประกอบการนั้นมีจํานวนจํากัด

(ค) มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได
ซึ่งหากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป จะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ
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(ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอ
เปนการเฉพาะ

(จ) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการ
ระหวางประเทศ

(2)  กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง
(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ

หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก
(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงิน

ในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการ

จัดซื้อจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวย
กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได

(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือ
เกิดโรคตอตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง

(จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอน
แลว และมีความจําเปนตองทําการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น
โดยมูลคาของพัสดุท่ีทําการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอน
แลว

(ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือ
หนวยงานของตางประเทศ

(ช) เปนพัสดุท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง
(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

3.4  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

มีรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับการจัดซื้อจัดจางในการดําเนินการจัดทําโครงการกีฬา ดังนี้

ขอ 25 ในการดําเนินการจัดซื้อหรือจางแตละครั้ง  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจางข้ึน  เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการ
พิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา
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(3) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะ  รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา  ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
พิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน

ขอ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจางตามขอ 25 แตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน
และคณะกรรมการอยางนอย 2 คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึง
ลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ

ในการซื้อหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีการคัดเลือกเปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ

วิธีการซ้ือหรือจาง

ขอ 28 การซื้อหรือจาง  ดังนี้

วิธีเฉพาะเจาะจง
ขอ 78 เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางตามขอ 22 แลว ให

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดําเนินการดังตอไปนี้
(2) จัดทํารายงานผลการพิจารณา โดยใหนําความในขอ 55 (4) มาบังคับใชโดยอนุโลม

ขอ 55 (4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการ
พิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้

(ก) รายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง
ขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการ

ท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีซื้อหรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับความ
เห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24

การซื้อหรือจางตามวรรคหนึ่ง ในกรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอน
และไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไป
กอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐให
ความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม
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3.5 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยคาใชจายในการแขงขันกีฬา พ.ศ.
2557

การจัดทําโครงการกีฬา จําเปนจะตองมีการเบิกจายคาใชจายในการดําเนินงานหลายรายการ
เชน คาตอบแทน คาน้ําเลี้ยงนักกีฬา คาเชาสนามกีฬา  คาเครื่องดื่มและอาหารวาง  เปนตน ซึ่ง
ท้ังหมดจําเปนตองมีระเบียบ ประกาศ และบัญชีแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เขามาเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินการเบิกจายคาใชจายในการจัดทําโครงการกีฬามีความ
ถูกตองและสามารถตรวจสอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครวาดวยคาใชจายใน
การแขงขันกีฬา พ.ศ. 2557”

ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม 2557 เปนตนไป
ขอ 3 บรรดาระเบียบและคําสัง่อ่ืนใดในสวนท่ีไดกําหนดไวแลวในระเบยีบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแยงกับ

ระเบียบนี้ ใหใชระเบยีบนี้แทน
ขอ 4 ในระเบียบนี้

“มหาวิทยาลัย” หมายความวา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
“อธิการบด”ี หมายความวา  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
“รองอธิการบดี” หมายความวา รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

ท่ีไดรับมอบหมายจากอธิการบดี ใหควบคุมดูแลงานดานกิจการนักศึกษา
“ผูบริหาร” หมายความวา อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี ผูอํานวยการสํานักงาน

อธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานัก รองคณบดี ผูชวยคณบดี รองผูอํานวยการ
สถาบัน รองผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน และหัวหนา
สวนราชการในสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะหรือกอง

“ผูเก่ียวของกับการแขงขันกีฬา” หมายความวา หัวหนาคณะนักกีฬา  รองหัวหนา
คณะนักกีฬา  เจาหนาท่ี  ผูจัดการทีม ผูฝกสอน  ผูชวยผูฝกสอน และนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน

“นักศึกษา” หมายความวา นักศึกษาของมหาวิทยาลัย
“นักกีฬา” หมายความวา นักศึกษาท่ีมีความสามารถดานกีฬาซึ่งไดรับคัดเลือกจาก

มหาวิทยาลัยใหเปนนักกีฬาของมหาวิทยาลัย
“หัวหนาคณะนักกีฬา” หมายความวา บุคคลท่ีมหาวิทยาลัยใหควบคุมดูแลนักกีฬาของ

มหาวิทยาลัย
“รองหัวหนาคณะนักกีฬา” หมายความวา บุคคลท่ีมหาวิทยาลัยใหควบคุมดูแล

นักกีฬาของมหาวิทยาลัย
“เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัยใหทําหนาท่ีดานกีฬา
“ผูจัดการทีม” หมายความวา ผูจัดการทีมตามชนิดกีฬาตาง ๆ ท่ีไดรับการแตงตั้งจาก

มหาวิทยาลัย
“ผูฝกสอน” หมายความวา  ผูฝกสอนชนิดกีฬาตาง ๆ ท่ีไดรับการแตงตั้งจาก

มหาวิทยาลัย
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“ผูชวยผูฝกสอน” หมายความวา ผูชวยผูฝกสอนชนิดกีฬาตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้งจาก

มหาวิทยาลัย

“เจาภาพจัดการแขงขันกีฬา” หมายความวา  มหาวิทยาลัยหรือหนวยงานท่ี
ไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยใหดําเนินการจัดการแขงขันกีฬา

“กีฬาภายใน” หมายความวา  กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
“กีฬาภายนอก” หมายความวา กีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย กีฬา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย และการแขงขันกีฬาระดับชาติหรือระดับ
สถาบันอุดมศึกษาท่ีหนวยงานภายนอกเปนผูจัดและมหาวิทยาลัยใหความเห็นชอบ

ขอ 5 ใหอธิการบดีเปนผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา และ
คาใชจายอ่ืนซึ่งมีความจําเปนและเปนประโยชนตอการดําเนินการแขงขันกีฬา ตามอัตราการเบิกจาย
คาใชจายในการแขงขันกีฬาท่ีมหาวิทยาลัยประกาศกําหนด  แลวรายงานใหสภามหาวิทยาลัยทราบ ท้ังนี้
คาใชจายใหอยูภายในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร

ขอ 6 ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบ และมีอํานาจวินิจฉัยตีความกรณีมีปญหา
เก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้

3.6  ประกาศและบัญชีแนบทายประกาศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การ
เบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา มีรายละเอียดดังนี้

รายการ อัตราคาใชจาย
ขอ 1 การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา ใหหนวยงานท่ี
เขารวมการแขงขันกีฬา เบิกคาใชจายในการแขงขัน  ดังนี้

1.1 เงินสมทบเจาภาพในการแขงขันกีฬา ใหหนวยงานท่ี
เขารวมการแขงขันเบิกเงินรายไดสมทบ ตามท่ีจายจริง

1.2 เงินคาสมัคร คาบํารุง คาสมทบ คาประกันทีม หรือ
คาใชจายท่ีเก่ียวของกับการสมัครเขาแขงขันกีฬารายการตาง ๆ ท่ี
มหาวิทยาลัยเขารวมแขงขันกีฬา

ใหเบิกจายตามท่ีผูจัด
ประกาศ หรือตามท่ี
ผูดําเนินการแขงขัน

กําหนด
1.3 คาอุปกรณกีฬาท่ีใชแขงขันและฝกซอม ใหเบิกไดตามความจําเปน

และเหมาะสม
1.4 คาชุดกีฬา ใหเบิกไดตามท่ีจายจริง
1.5 คาเครื่องแตงกายผูบริหารและผูเก่ียวของกับการแขงขันกีฬา

ท่ีมหาวิทยาลัยสงเขารวม การแขงขันตามระเบียบนี้ ใหเบิกไดตามท่ีจายจริง
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รายการ อัตราคาใชจาย
1.6 คาเก็บตัวนักกีฬากอนการแขงขันจนถึงวันชิงชนะเลิศ

(เฉพาะการแขงขันกีฬาภายนอก) ไมเกิน 30 วัน  ใหเบิกคาอาหาร
สําหรับกีฬาท่ีมหาวิทยาลัยสงเขารวมการแขงขัน

คนละไมเกิน 100 บาทตอวัน

1.7 คาน้ําเลี้ยงนักกีฬา กองเชียรและพาเหรด
1.7.1 ฝกซอมวันทําการ
1.7.2 ฝกซอมวันหยุดราชการ
1.7.3 วันแขงขัน

คนละไมเกิน 50 บาทตอวัน
คนละไมเกิน 70 บาทตอวัน
คนละไมเกิน 100 บาทตอวัน

1.8 ในกรณีท่ีมีการแขงขันตางจังหวัด
1.8.1 นักศึกษา

1.8.2 ผูบริหาร  ผู ท่ีเก่ียวของกับการแขงขันกีฬา และ
พนักงานขับรถ

ใหเบิกคาใชจายเดินทาง
เทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตรา
ต่ําสุด ตามท่ีกําหนดใน
พระราชกฤษฎีกาวาดวย
คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ
ให เบิ กค าใช จ ายในการ
เ ดิ น ท า ง ไ ด ต า ม สิ ท ธิ
สําหรับคาท่ีพักใหเบิกใน
ลักษณะเหมาจายได

1.9 คาจางเหมาบริการรถโดยสาร ที่ใชสําหรับเดินทางเขารวม
แขงขันในกรณีไมใชรถราชการ

ใหเบิกในอัตราคาจางเหมา
ไมเกินอัตราคาโดยสารราย
หัวตามท่ีกําหนดในพระ
ร าช ก ฤ ษ ฎ ีก า ว า ด ว ย
คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ

1.10 คาพาหนะรับจางรับ - สงนักกีฬาในการฝกซอมหรือแขงขัน
ในกรณีมหาวทิยาลัยฯ  ไมสามารถจัดรถรับสงใหได ตามท่ีจายจริง

1.11 คาตอบแทนการปฏิบัติงานสําหรับหัวหนาคณะนักกีฬา
รองหัวหนาคณะนักกีฬา  เจาหนาท่ี  ผูจัดการทีม ผูฝกสอน  ผูชวยผู
ฝกสอน และพนักงานขับรถ

1.11.1 ฝกซอมและแขงขัน

1.11.2 ฝกซอมและแขงขัน

วันทําการคนละ
100 บาท ตอวัน
วันหยุดราชการ

คนละ 300 บาท ตอวัน
1.12 คาเชาสนามกีฬาฝกซอม สนามแขงขัน  สถานท่ีเก็บตัว

และคาตอบแทนเจาหนาท่ี
ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง ตามท่ี

เจาของสถานท่ีเรียกเก็บ
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รายการ อัตราคาใชจาย
1.13 คาวัสดุ ใหเบิกไดตามท่ีจายจริง

โดยประหยัด ตามความ
จําเปนและเหมาะสม

กรณีนักกีฬาเบิกจายตามขอ 1.6 แลว ใหงดเบิกคาใชจายตามขอ 1.7
ขอ 2 การเบิกจายคาใชจายของหนวยงานเจาภาพจัดการแขงขัน
กีฬา ใหหนวยงานท่ีเปนเจาภาพจัดการแขงขันเบิกคาใชจายในการ

เปนเจาภาพจัดการแขงขันกีฬา ดังนี้
2.1 คาพลุ  ดอกไมเพลิง  ลูกโปง  แพรปาย และแกสหรือ

น้ํามันกระถางคบเพลิงในพิธีเปด–ปด การแขงขัน
ใหเบิกไดตามท่ีจายจริง
แตไมเกิน 200,000 บาท

2.2 คาเหรียญรางวัลในการแขงขัน  ประเภทเหรียญชุบทอง
เหรียญชุบเงิน  เหรียญชุบทองแดง เพ่ือมอบเปนรางวัลแกนักกีฬาผูชนะ
แตละประเภท

ใหเบิกไดตามท่ีจายจริงแต
ไมเกินเหรียญละ 80 บาท

2.3 คาถวยหรือโลรางวัล  ตามประเภทการแขงขันและกองเชียร ให เบิกไดตามท่ีจ ายจริ ง
แตไมเกิน 100,000 บาท

2.4 คาพิมพเกียรติบัตร ใหเบิกไดในอัตราแผนละไมเกิน 40 บาท แตไมเกิน 50,000 บาท
2.5 คาจัดพิมพเอกสาร ใหเบิกไดตามท่ีจายจริง

แตไมเกิน 70,000 บาท
2.6 คาอาหารและเครื่องดื่มสําหรับคณะกรรมการ  กรรมการ

ผูตัดสิน  เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน และนักศึกษา ในวันแขงขัน
2.6.1 คาอาหาร

2.6.2 คาเครื่องดื่ม

คนละไมเกิน
100 บาทตอวัน
คนละไมเกิน

50 บาท ตอวัน
2.7 คาเลี้ยงรับรอง สําหรับผูเขารวมพิธีเปด-พิธีปดการแขงขัน

2.7.1 คาอาหารและเครื่องดื่ม
2.7.2 คาอาหารวาง

คนละไมเกิน 150 บาท
คนละไมเกิน 50 บาท

2.8 คาวงดุริยางคในพิธีเปด–พิธีปดการแขงขัน ตามท่ีจายจริง แตไมเกิน
50,000 บาท

2.9 คาการแสดงพิธีเปด–พิธีปดการแขงขัน /คาการแสดง
ประจําวัน/คากิจกรรมนันทนาการท่ีเจาภาพจัดข้ึนระหวางการแขงขัน
กีฬา

ตามท่ีจายจริง
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2.10 คาตอบแทนผูฝกสอนการแสดง

2.10.1 กรณีบุคคลภายนอก ใหเหมาจายชุดการแสดงละ
2.10.2 กรณีเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย

ไมเกิน 20,000 บาท
ใหใชอัตราท่ีกําหนด ในขอ

1.11
2.11 คาจางเหมาตกแตงสถานท่ีในพิธีเปด พิธีปด รวมท้ังคาเชา

อุปกรณเทคนิคในการแสดงการจัดระบบแสง สี เสียง ฉาก และอุปกรณ
ในการแสดง

ตามท่ีจายจริง แตไมเกิน
2,000,000 บาท

2.12 คาเชา/คาบํารุง เครื่องมือหรืออุปกรณท่ีใชในการแขงขัน
กีฬา ตามท่ีจายจริง

2.13 คาซอมวัสดุ ครุภัณฑเก่ียวกับการกีฬา เพ่ือใหใชงานไดใน
วันดําเนินการตามความจําเปน ตามท่ีจายจริง

2.14 คาเชาเวทีการแสดง/คาตกแตงเวทีการแสดง/คาจางเหมา
จัดทําเวทีการแสดง พรอมการตกแตง ระบบแสง สี เสียง

ตามท่ีจายจริง ตามความ
เหมาะสม

2.15 คาตอบแทนกรรมการผูตัดสินการประกวด Sport Boy
/Sport Girl /Lady Boy RMUT

2.1.5.1 บุคคลภายนอก

2.1.5.2 บุคคลภายในมหาวิทยาลัย

คนละไมเกิน 1,500 บาท/
การประกวด

คนละไมเกิน 750 บาท/
การประกวด

2.16 เงินรางวัลสําหรับผูชนะการประกวด /คาของขวัญ เชน
มงกุฎ สายสะพาย ถวยรางวัล ฯลฯ ในการประกวด Sport Boy /Sport
Girl /Lady Boy RMUT

ตามท่ีจายจริง โดยผาน
การเห็นชอบจาก

คณะกรรมการจัดการ
แขงขันกีฬา

2.17 คาถายทอดโทรทัศน ตามท่ีจายจริงไมเกิน
500,000 บาท

2.18 คาจางเหมาทําความสะอาดสนาม ตามท่ีจายจริง
2.19 คาจางเหมาเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย ตํารวจหรือสารวัตร

ทหาร (สห.)
ตามท่ีจายจริง แตไมเกิน

1,000 บาทตอวันหรือผลัด
2.20 คาวัสดุ เบิกไดเทาท่ีจายจริง ตาม

ความจําเปนและเหมาะสม
2.21 คามาสคอสประจําการแขงขัน

2.21.1 มาสคอสตัวใหญ ใชสําหรับ พิธีเปด-พิธีปด
2.21.2 มาสคอสตัวเล็ก ใชสําหรับเปนรางวัลแกนักกีฬา

และผูควบคุมทีม

ตามท่ีจายจริง
ตามท่ีจายจริง แตไมเกิน

ตัวละ ๒๐๐ บาท
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สําหรับรายการใดท่ีไมไดกําหนดไวในขอ 2 แตจําเปนตองเบิกจาย  ใหใช
หลักเกณฑตามขอ 1
ขอ 3 อัตราคาใชจายอ่ืน

3.1 คารักษาพยาบาล
3.1.1 ใหจายคารักษาพยาบาล รวมท้ังคาพาหนะใหนักกีฬา

ท่ีเจ็บปวย และประสบอุบัติเหตใุนการฝกซอมหรือระหวางการแขงขันได
3.1.2 สถานพยาบาลท่ีใหการรักษา ใหใชบริการของ

สถานพยาบาลของรัฐกอน หรือหากมีความจําเปนเรงดวน ใหใชบริการ
ของสถานพยาบาลของเอกชนไดตามความเหมาะสม ท้ังนี้ หากมีคา
สวนเกินสําหรับเวชภัณฑพิเศษ

3.1.3 ในกรณีท่ีมีนักกีฬา หรือนักศึกษาท่ีชวยปฏิบัติงานเกิด
เจ็บป วย ท่ี มิ ใชสา เหตุจากการแข ง กีฬา  และตอง เข ารักษาใน
สถานพยาบาล ใหเบิกจายคาธรรมเนียมในการตรวจ หรือคาบริการท่ี
สถาน พยาบาลเรียกเก็บได

ตามท่ีจายจริง

ใหเบิกจายไดตามท่ีจายจริง

ตามท่ีจายจริง

3.2 คาตอบแทนแพทยและพยาบาล (ตอวันหรือผลัดละ
8 ชั่วโมง)

3.2.1 แพทย

3.2.2 พยาบาล

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวันหรือผลัด

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวันหรือผลัด

3.2.3 ผูชวยพยาบาล นักศึกษาแพทย อาสาสมัคร

3.2.4 พนักงานขับรถพยาบาล อาสาสมัครและเจาหนาท่ีเปล

คนละไมเกิน 400 บาท
ตอวันหรือผลัด

คนละไมเกิน 300 บาท
ตอวันหรือผลัด

3.3 คาจัดจางรถพยาบาลฉุกเฉิน ตามท่ีจายจริง ไมเกินวันละ
6,000  บาท

3.4 คาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน ตามท่ีจายจริงคนละไมเกิน
200 บาท ตอวัน กรณีเบิก
คาเบี้ยเลี้ยงหรือคาอาหาร
แลว ใหงดเบิกคาตอบแทน

การปฏิบัติงาน
3.5 คาจางทําความสะอาดอุปกรณเครื่องนอนหลังงานและกอนงาน ตามท่ีจายจริง
3.6 คารถสุขาเคลื่อนท่ี ตามท่ีจายจริง
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3.7 คาเชาและรื้อถอนสนามตางๆ คาติดตั้ง และรื้อถอนระบบ

ไฟฟาเครื่องเสียงในสนาม แขงขัน ตามท่ีจายจริง

3.8 คาเชาวิทยุคมนาคมเฉพาะกิจแบบมือถือ ตามท่ีจายจริง
3.9 คาธรรมเนียมการใชสนามและเจาหนาท่ี  สําหรับการแขงขัน

กอลฟ ตามท่ีจายจริง

ขอ 4 รางวัลและคาตอบแทน
4.1 เงินรางวัลสําหรับผูออกแบบตราสัญลักษณ มาสคอส และ

คําขวัญประจําการแขงขันกีฬา
ตามท่ีจายจริง แตไมเกิน

30,000 บาท
4.2 เงินคาตอบแทนความสามารถสําหรับนักกีฬาที่ไดร ับ

เหรียญรางวัล กีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ใหเบิกไดในอัตรา
ดังนี้

4.2.1 เหรียญทอง
4.2.2 เหรียญเงิน
4.2.3 เหรียญทองแดง

ไมเกิน 10,000 บาท
ไมเกิน 7,000 บาท
ไมเกิน 5,000 บาท

4.3 เงินคาตอบแทนความสามารถสําหรับนักกีฬาที่ไดร ับ
เหรียญรางวัลสําหรับนักกีฬาที่ไดรับเหรียญรางวัล กีฬามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย  ใหเบิกไดในอัตรา ดังนี้

4.3.1 เหรียญทอง
4.3.2 เหรียญเงิน
4.3.3 เหรียญทองแดง

ไมเกิน 3,000 บาท
ไมเกิน 2,000 บาท
ไมเกิน 1,000 บาท

4.4 เงินรางวัลคาตอบแทนความสามารถสําหรับผูจัดการทีม
ผูฝกสอน ผูชวยผูฝกสอน (1 คน) ท่ีมีผลงานควบคุมนักกีฬาไดรับเหรียญ
รางวัลกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ใหเบิกไดในอัตรา ดังนี้

4.4.1 ผูจัดการทีม
4.4.2 ผูฝกสอน
4.4.3 ผูชวยผูฝกสอน

ไมเกิน 3,000 บาท
ไมเกิน 5,000 บาท
ไมเกิน 3,000 บาท

4.5 เงินรางวัลคาตอบแทนความสามารถสําหรับผูจัดการทีม
ผูฝกสอน และผูชวยผูฝกสอน (1 คน)  ท่ีมีผลงานควบคุมนักกีฬาไดรับ
เหรียญรางวัลกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย
ใหเบิกไดในอัตรา ดังนี้

4.5.1 ผูจัดการทีม
4.5.2 ผูฝกสอน
4.5.3 ผูชวยผูฝกสอน

ไมเกิน 1,500 บาท
ไมเกิน 3,000 บาท
ไมเกิน 1,500 บาท
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4.6 คาเสื้อสามารถสําหรับมอบใหนักกีฬาท่ีไดรับเหรียญรางวัลทุก

เหรียญกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ตามท่ีจายจริง

4.7 คาเสื้อสามารถสําหรับมอบใหนักกีฬาท่ีไดรับเหรียญรางวัล
เหรียญทอง กีฬามหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย ตามท่ีจายจริง

4.8 คาจัดงานประกาศเกียรติคุณนักกีฬา ตามท่ีจายจริง
แตไมเกิน 200,000 บาท

ขอ 5 คาตอบแทนฝายเทคนิคกีฬา
5.1 ฟุตบอล

- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูตัดสิน,ผูตัดสินสํารอง,ผูกํากับเสน
- เจาหนาท่ีเทคนิค

- เด็กเก็บลูกฟุตบอล

คนละไมเกิน 2,000 บาท
ตอวัน

คูละไมเกิน 3,500 บาท
คนละไมเกิน 1,000 บาท

ตอวัน
คนละไมเกิน 300 บาท

ตอวัน
5.2 บาสเกตบอล

- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูตัดสิน
- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คูละไมเกิน 2,100 บาท
ไมเกิน 500 บาทตอวัน

5.3 ฟุตซอล
- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูตัดสิน
- เจาหนาท่ีเทคนิค

- เด็กเก็บลูกฟุตซอล

คนละไมเกิน 2,000 บาท
ตอวัน

คูละไมเกิน 1,500 บาท
คนละไมเกิน 1,000 บาท

ตอวัน
คนละไมเกิน 300 บาท

ตอวัน
5.4 วอลเลยบอลและวอลเลยบอลชายหาด

- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูตัดสิน
- ผูกํากับเสน,เจาหนาท่ีเทคนิค

- เด็กเก็บบอล, เจาหนาท่ีปายคะแนน

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คูละไมเกิน 1,500 บาท
คูละไมเกิน 200 บาท

ตอคน
คูละไมเกิน 200 บาท

ตอคน
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5.5 มวยสากลสมัครเลน และมวยไทยสมัครเลน

- ประธานกรรมการตัดสิน

- กรรมการผูตัดสิน

- เจาหนาท่ีประจําเครื่องชั่งน้ําหนัก

- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

5.6 ตะกรอ
- กรรมการผูตัดสินเซปกตะกรอ

- กรรมการผูตัดสินตะกรอลอดหวง/ลอดหวงสากล

- เจาหนาท่ีคุมสกอรบอรดและผูควบคุมคะแนน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 300 บาท
ตอวัน

5.7 แบดมินตัน
- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูชี้ขาด

- กรรมการผูตัดสิน

- กรรมการดําเนินการแขงขัน

- กรรมการผูกํากับเสน

คนละไมเกิน 1,200 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

5.8 เทเบิลเทนนิส
- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูชี้ขาด

- กรรมการผูตัดสิน

- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน
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5.9 เทนนิส
- ประธานกรรมการผูชี้ขาด,ผูตัดสิน

- รองประธานกรรมการผูชี้ขาด,ผูตัดสิน

- กรรมการผูตัดสิน

- ผูกํากับเสน

- เด็กเก็บลูกเทนนิส

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,200 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 300 บาท
ตอวัน

5.10 หมากกระดาน
- หัวหนาผูตัดสินหรือผูแทน
- กรรมการผูตัดสิน
- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

5.11 กรีฑา
- กรรมการผูชี้ขาด

- หัวหนาชุดกรรมการประเภทลู,ลาน

- กรรมการผูตัดสินประเภทลู,ลาน

- ผูชวยผูตัดสิน

- กรรมการปลอยตัว

- เจาหนาท่ีสนามและอุปกรณสนาม

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 300 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน



33

รายการ อัตราคาใชจาย
5.12 กีฬาเปตอง

- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูตัดสิน

- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 800 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 300 บาท
ตอวัน

5.13 กีฬาครอสเวิรด
- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูตัดสิน

- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

5.14 กีฬาลีลาศ
- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูตัดสิน

- กรรมการผูชวยผูตัดสิน

- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 2,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 2,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

5.15 กีฬาวายน้ํา
- หัวหนาผูตัดสินหรือตัวแทนสมาคม

- กรรมการผูชี้ขาด

- กรรมการผูตัดสิน

- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 1,000 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน
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5.16 ผูนําเชียรและกองเชียร

- กรรมการผูตัดสิน

- เจาหนาท่ีเทคนิค

คนละไมเกิน 2,500 บาท
ตอวัน

คนละไมเกิน 500 บาท
ตอวัน

ตารางท่ี 2 การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา

ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน
1. ควรวางแผนกอนการดําเนินการจัดทําขอมูลโครงการของบประมาณประจําป  เพ่ือ

ตรวจสอบความถูกตอง และใหเสร็จกอนเวลาท่ีหนวยงานและมหาวิทยาลัยกําหนด
2. ตรวจสอบระเบียบ ประกาศ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินโครงการวามีการเปลี่ยนแปลงและ

แกไขหรือไม  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง
3.  ตรวจสอบทิศทางของมหาวิทยาลัย  เพ่ือใหการดําเนินงานสอดคลองและเปนไปตามนโยบาย

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) 
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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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คําสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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   ภาพท่ี 10  คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 

 



60 

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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81 
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 ภาพท่ี 24  หนังสือรายงานผลการจัดโครงการแข่งขันกีฬาฯ 



บทที่ 5
ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ

ผูปฏิบัติงานดานการจัดทําโครงการกีฬา  กองพัฒนานักศึกษา มีหนาท่ีดําเนินการจัดทําโครงการ
กีฬาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และผูปฏิบัติงานจะตองมีความรู ความเขาใจข้ันตอน
ในการปฏิบัติงาน  ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยเปนอยางดี ซึ่งผูจัดทําจึงไดรวบรวมปญหา
อุปสรรค และแนวทางการแกไข ดังนี้

ปญหาและอุปสรรคและแนวทางแกไข
ปญหาอุปสรรคท่ีพบและแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงานดานการจัดทําโครงการกีฬา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข
1.  ประชุมคณะทํางานเ พ่ือ
เสนอของบประมาณ

1 . 1 ยุ ท ธศาสตร กา ร พัฒนา
มหาวิทยาลัยและแบบฟอรมการ
เ สน อข อง บป ระ มา ณ มี ก า ร
เปลี่ยนแปลงเปนประจําทุกป

1 .2 งบประมาณท่ี ใช ในการ
ดําเนินการมีวงเงินสูง เนื่องจาก
คาใชจายจะเปนคาตอบแทน
กรรมผูตัดสินแตละชนิดกีฬา

1.3 พัสดุ ครุภัณฑกีฬาบางรายมี
การจัดซื้อซ้ํา เกิดความไมคุมคา
ในการใชงบประมาณ

1 . 1 ผู ป ฏิ บั ติ ง า น กี ฬ า
ทําการศึกษา หาขอมูลและ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ ท่ีทาง
มหาวิทยาลัยกําหนด ศึกษา
แบบฟอรม จัดทําโครงการใหมี
ความสอดคลองกับยุทธศาสตร
การพัฒนามหาวิทยาลัยเพ่ือให
ไดรับงบประมาณ
1.2 วางแผนการดําเนินงาน
จัดการแขงขันใหกระชับ และ
ลดจํานวนชนิดกีฬาลง เพ่ือให
เกิดความประหยัดและบรรลุ
เปาหมาย
1 . 3 จั ด ทํ า ร า ย ก า ร พั ส ดุ
ครุภัณฑกีฬา เพ่ือจะไดทราบ
ยอดคงเหลือ หากใชการไมได
แตพอซอมแซมแลวใชการได
ใหดําเนินการซอม
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ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข
2 . ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ข อ ง
มหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรร
งบประมาณ

2.1 งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร
ไมเปนไปตามท่ีเสนอขอไว ทําให
การดําเนินงานไมเปนไปตามแผน
ท่ีกําหนด

2.1 วางแผนและปรับเปลี่ยน
วิธีการดําเนินงานและบริหาร
จั ด ก า ร ใ ห ส อ ด ค ล อ ง กั บ
งบประมาณท่ีได รับจัดสรร
เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุ
ตาม เป าหมาย ท่ีหน วยงาน
กําหนด
2.2 ประชุมชี้แจงงบประมาณ
ท่ีไดรับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย
กับคณะกรรมการพัฒนากีฬา
และใหแนวทางแกไขเรื่องการ
กําหนดจัดการแขงขันกีฬา ควร
จัดเฉพาะบางชนิดกีฬาท่ีจัด
ภายในมหาวิทยาลัยได เ พ่ือ
เปนการใชจายงบประมาณ
อยางคุมคา

3.เสนอขออนุมัติโครงการ 3.ผูปฏิบัติงานของกองคลังเริ่ม
ดํ า เ นิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
รายละเอียดของโครงการกีฬา
คอนขางชา เนื่องจากกองคลังมี
เอกสารท่ีจะตองตรวจสอบเปน
จํานวนมาก ทําใหโครงการกวา
จ ะ ไ ด รั บ ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ใ ช
ระยะเวลาคอนขางมาก และหาก
มีแกไขจะตองสงกลับมายังกอง
พัฒนานักศึกษาเพ่ือแกไขขอมูล
อีกครั้ง  จึงทําใหไดรับอนุมัติเพ่ือ
ดําเนินงานลาชา

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
ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาให
ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ แ ล ะ
ใหขอเสนอแนะเพ่ือนํามาแกไข
ปรั บปรุ ง ร ายละ เ อี ยด เ พ่ื อ
ปองกันขอผิดพลาด
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
ผูปฏิบัติงานกองคลังเพ่ือใหการ
ขออนุมัตดิําเนินงานเปนไปดวย
ความเรียบรอย รวดเร็ว



89

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข
4.ประชุมและจัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงาน

4.1การดําเนินงานโครงการกีฬา
ตั้ ง แ ต ข้ั น ต อ น ก า ร เ ส น อ ข อ
งบประมาณ มักพบปญหาเรื่อง
รายละเอียดโครงการเนื่องจาก
ตองประสานงานกับหนวยงาน
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ไมวาจะเปน
ฝ า ยจั ดการแข ง ขัน เจ าของ
สถานท่ี การขอใชสนามกีฬาเพ่ือ
จัดการแขงขัน ฯลฯ

4.1 ผูปฏิบัติงานโครงการกีฬา
จั ด ป ร ะ ชุ ม ชี้ แ จ ง ผู มี ส ว น
เ ก่ียวของ เปนระยะๆ 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 พ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปดวยความ
เรียบรอย

5. จัดทํารายละเอียดการจัดซื้อ
จัดจาง พัสดุ ครุภัณฑกีฬา

5.1 งบประมาณในการจัดซื้อจัด
จางไมเพียงพอตอความตองการ
ใชอุปกรณกีฬา

5.2 ฝายจัดการแขงขันแตละชนิด
ไมแจงรายละเอียดอุปกรณกีฬาท่ี
จะใชในการดําเนินการจัดแขงขัน
ตามกําหนด ทําใหผูปฏิบัติงาน
กีฬาไมสามารถดําเนินการขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจางได

5.1 ปรับลดจํานวนอุปกรณ
กีฬาท่ีจะจัดซื้อบางรายการลง
และนําอุปกรณกีฬาเกา ท่ี มี
สภ าพพร อม ใ ช ง า นมา ใ ช
ทดแทน
5.2 ประสานงานดวยวาจา
ท า ง โ ท ร ศั พ ท  แ ล ะ Line
เรงรัดใหฝายจัดการแขงขันสง
รายละเอียดอุปกรณกีฬาท่ี
จําเปนตองใชในการจัดแขงขัน
โดยดวน

6. ประสานงานกับหนวยงาน
ภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของ
เพ่ือดําเนินการจัดการแขงขัน
กีฬา

6.1 ผูปฏิบัติงานหนวยงานใน
สังกัดมหาวิทยาลัย ขาดความรู
ความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ และ
ประกาศเก่ียวกับการดําเนินงาน
กีฬา ทําใหการดํ าเนินงานไม
บรรลุเปาหมาย

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
ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของทราบ
เพ่ือจะไดปฏิบัติงานเปนไปใน
ทิศทางเดยีวกัน
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6.2 คณะในสังกัดไมสงแบบแจง
การส งชนิด กีฬา เข าร วมการ
แขงขัน 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 กีฬาไมสามารถ
ดําเนินการจัดทํารายชื่อทีมและ
รายชื่อนักกีฬาท่ีจะเขารวมการ
แขงขันได
6.3 สนามกีฬาท่ีใชจัดการแขงขัน
ภายนอกมหาวิทยาลัย หนวยงาน
เจ า ขอ งสถ าน ท่ี ไ ม ส า ม า ร ถ
ดําเนินการตามระเบียบ และ
ประกาศของมหาวิทยาลัยได
6.4 พาหนะท่ีใชในการเดินทาง
ไมเพียงพอตอการเดินทางรับ-สง
คณะกรรมการไปสนามจัดการ
แขงขัน เนื่องจากสนามจัดการ
แขงขันอยูภายนอกมหาวิทยาลัย
หลายสนาม

6.2 ผูปฏิบัติงานกีฬา ติดตาม
ทวงถามขอใหสงเอกสารตางๆ
กับทางผูปฏิบัติงานของคณะให
เรงดําเนินการจัดสงเอกสาร
โดยดวน หากยังไมดําเนินการ
สงตามกําหนด ผูปฏิบัติงาน
กีฬาจะทําหนังสือติดตามอีก
ครั้งหนึ่ง

6.3 ปรับเปลี่ยนสนามกีฬาท่ีจะ
ใชจัดการแขงขัน ไปใชสนาม
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
สวนกลางเพ่ิมข้ึนจากเดิม หาก
ไมไดตามท่ีขอ จะตองวางแผน
และบริหารจัดการการจัดรถ
รั บ -ส ง ใ ห เ พี ย ง พ อ ต อ ก า ร
ดําเนินการและเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ

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

7 . 1 การแจกแบบสอบถาม
กระดาษใหกับนักศึกษาท่ีเขารวม
โครงการกรอกขอมูล ซึ่งบางครั้ง
สถานท่ีจัดการแขงขันอยูตาม
สถานท่ีตางๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ทําให
ผู เข าร วมโครงการไม มีความ
สะดวกในการกรอกขอมูล เชน
ปากกาไมเพียงพอกับจํานวนผูทํา
แบบสอบถาม

7.1 ปรับเปลี่ยนรูปแบบจาก
การแจกแบบสอบถามแบบ
กระดาษ เปนแบบออนไลน
พ ร อ ม กั บ ก า ร ใ ห ชั่ ว โ ม ง
ทรานสคริปตกิจกรรม และให
นั ก ศึ กษา ทุ กคน ท่ี เ ข า ร ว ม
กิจกรรมไดรับชั่วโมงกิจกรรม
โดยผานรหัส AT CODE ท่ีงาน
ระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการ
นั ก ศึ ก ษ าจั ด ทํ า ข้ึ น  ทํ า ใ ห
สามารถเก็บขอมูลไดครบถวน
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7.2 แบบสอบถามท่ีแจกใหกับ
คณะในสั ง กัด  โดยผ านฝ า ย
กิจการนักศึกษา เม่ือถึงกําหนด
สงแบบสอบถามคืน จะไมคอยได
ครบตามจํานวนท่ีแจกไปและ
ไดรับคืนเกินกวากําหนด ทําใหมี
ผลตอการสรุปผลการดําเนินงาน

ตามจํานวนท่ีตองการเม่ือจบ
งาน และสามารถสรุปรายงาน
ผลการดําเนินงานไดทันที
7 . 2 กํ า ห น ด ใ ห มี ก า ร ใ ช
แบบสอบถามออนไลนเพ่ือลด
ข้ันตอน อํานวยความสะดวก
ใหกับผูปฏิบัติงาน นักศึกษา
ทํ า ให ก า ร ร าย ง านผลกา ร
ดําเนินงานโครงการรวดเร็ว
และไดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน

ตารางท่ี 5  ขอเสนอแนะและแนวทางการแกไข

ขอเสนอแนะการพัฒนา

การจัดทําโครงการกีฬา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
ผูปฏิบัติงานดําเนินการตามกฎ ระเบียบ และประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด จากประสบการณในการ
ปฏิบัติงานการจัดทําโครงการกีฬาของมหาวิทยาลัยมีขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ดังนี้

1. การจัดทําโครงการกีฬา  ผูปฏิบัติงานจะตองคอยตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงยุทธศาสตรการ
พัฒนามหาวิทยาลัยหรือตามนโยบายของผูบริหารอยูเสมอ และควรศึกษาหาขอมูลเก่ียวกับกฎ ระเบียบ
ประกาศ ขอบังคับ และหลักเกณฑของมหาวิทยาลัยอยูสมํ่าเสมอ เพ่ือลดขอผิดพลาดระหวางปฏิบัติงาน
และเปนไปอยางถูกตอง

2. นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชกับการดําเนินการจัดทําโครงการกีฬา เปนการลดข้ันตอน
ลดระยะเวลา ลดการใชทรัพยากร ในการปฏิบัติงาน  และเปนชองทางใหผูรับบริการสามารถติดตาม
ความเคลื่อนไหว ติดตอสอบถาม ใหคําปรึกษาและแนะนํากับผูปฏิบัติงานหรือผูขอรับบริการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ

3. การปฏิบัติงานท่ีดําเนินงานตามภารกิจควรไดรับการปรับปรุงพัฒนาใหมีความสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยและสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ และตอบสนองความตองการของ
ผูเขารวมโครงการ ตอบโจทยตามท่ีรัฐบาลตองการใหสถานศึกษาผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพสูสังคม
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เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

คณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษา. 2557. คูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557. คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา

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

กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 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 วาดวยคาใชจายในการแขงขันกีฬา พ.ศ. 2557.
งานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. ประกาศ

และบัญชีแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การเบิกจาย
คาใชจายในการแขงขันกีฬา พ.ศ. 2557.



93

ประวัติผูเขียน
ช่ือ – สกุล นายนเรศ  ภูคะฮาต

Mr. Nares  Pukahart

ตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนางานกีฬา สังกัดกองพัฒนานักศึกษา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

ภูมิลําเนา 23/421 ม.3 ตําบลลําผักกูด  อําเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี 12110

ท่ีอยูท่ีทํางาน กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
399 ถนนสามเสน แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300
โทรศัพทท่ีทํางาน 0-2665-3777 ตอ 6963 โทรสาร. 0-2665-3777 ตอ 6051

ประวัติการศึกษา
วุฒิการศึกษา ช่ือสถาบัน ปท่ีสําเร็จการศึกษา
ปริญญาตรี การศึกษาบัณฑิต มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2549
(สาขาพลศึกษา)
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