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               งานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดท าโครงการกีฬา โดยมีวัตถุประสงค์  
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้ เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้ เป็นรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน  
และปฏิบัติงานตามขั้นตอนตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  อีกทั้งสร้างความเข้าใจ 
ในการด าเนินงานด้านการจัดท าโครงการกีฬาให้ เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ และประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
               ผู้จัดท าจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าโครงการกีฬา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์
แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านกีฬาต่อไป 
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บทที่  1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 

งานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีภาระหน้าที่ 
ความรับผิดชอบในการส่งเสริมและสนับสนุนให้นักศึกษาได้มีการพัฒนาทางด้านร่างกายและสุขภาวะที่ดี 
โดยมุ่งเน้นการใช้กิจกรรมทางด้านกีฬาและนันทนาการเป็นสื่อในการพัฒนาร่างกาย จิตใจ อารมณ์  
สติปัญญา การมีน ้าใจเป็นนักกีฬา รู้แพ้ รู้ชนะ รู้อภัย ส่งเสริมความสามัคคี ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์
และพัฒนาขีดความสามารถของนักศึกษา พร้อมทั งยกระดับมาตรฐานในการเล่นกีฬา ให้สูงขึ นสู่ความ
เป็นเลิศ  โดยได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากมหาวิทยาลัยเมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณ  
หน่วยงานจะด้าเนินการจัดท้าแผนปฏิบัติราชการ และแผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณดังกล่าว ซึ่งส่วน
ใหญ่ค่าใช้จ่ายที่ได้รับในการด้าเนินโครงการกีฬาจะมีค่าใช้จ่ายต่างๆ มากมาย ที่จะต้องด้าเนินการ 
ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท้าโครงการกีฬา กองพัฒนานักศึกษาฉบับนี  จัดท้าขึ นเพ่ือเป็น
แนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานกีฬาของกองพัฒนานักศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สามารถด้าเนินการ 
จัดโครงการกีฬาตั งแต่ขั นตอนการวางแผน การเสนอของบประมาณ จัดท้ารายละเอียดและการเบิก
ค่าใช้จ่ายการด้าเนินงาน เช่น ค่าตอบแทนกรรมการ ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ฯลฯ จัดท้าเอกสารประชุมคณะกรรมการและผู้ที่เกี่ยวข้อง หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
ใช้สนามกีฬาภายในและภายนอก ประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย   
การจัดซื อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ ไปจนถึงสรุปรายงานผลการด้าเนินโครงการเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
และให้กับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ ประกาศ ที่มหาวิทยาลัยก้าหนดและ
ด้าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีตั งไว้และมีประสิทธิภาพในการด้าเนินงาน            

จากความเป็นมาและความส้าคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจจัดท้าคู่มือ 
การปฏิบัติงานการจัดท้าโครงการกีฬา กองพัฒนานักศึกษา ฉบับนี ขึ น   

 
วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานกีฬาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานกีฬาสามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1.  ผู้ปฏิบัติงานกีฬาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2.  ผู้ปฏิบัติงานกีฬาสามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 



2 
 

ขอบเขตคู่มือ 

การจัดท้าโครงการกีฬา มีเนื อหาครอบคลุมตั งแต่ขั นตอนการวางแผนของบประมาณการจัดท้า
โครงการกีฬา จัดท้าค้าสั่งแต่งตั ง เอกสารประชุมคณะกรรมการ จัดท้าหนังสือขอใช้สนามกีฬาทั งภายใน
และภายนอก การจัดซื อจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน ไปจนถึงการสรุปรายงานผลการด้าเนินงานเพ่ือเสนอต่อ
มหาวิทยาลัยเมื่อเสร็จสิ นโครงการ คู่มือฉบับนี จัดท้าขึ นส้าหรับผู้ปฏิบัติงานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดท้าโครงการกีฬาของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ค ำจ ำกัดควำม                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

ผู้ปฏิบัติงำนกีฬำ  หมายถึง  บุคลากรงานกีฬา  กองพัฒนานักศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                  
ราชมงคลพระนคร    

นักศึกษำ  หมายถึง  นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
กำรจัดท ำโครงกำรกีฬำ  หมายถึง  โครงการกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                  

ที่งานกีฬากองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้ด้าเนินงาน 
งบประมำณเงินรำยได้  หมายถึง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

เงินหรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดิน
ตามความในมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 

ระเบียบ หมายถึง ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
แข่งขนักีฬา พ.ศ. ๒๕๕๗ 

ประกำศ  หมายถึง  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา 

บัญชีแนบท้ำย  หมายถึง  บัญชีแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา 



บทที่ 2 

 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ประวัติความเป็นมา 

กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร จัดตั้งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2537 และ พ.ศ. 2542 ชื่อเดิมคือ กองกิจการนักศึกษา เป็นหน่วยงาน   
ระดับกอง ภายใต้สังกัดส านักงานอธิการบดี จัดตั้งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2550 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2548 โดยใช้ชื่อ กองพัฒนานักศึกษา  

โครงสร้างกองพัฒนานักศึกษา มีการแบ่งงานภายในหน่วยงานออกเป็น 7 กลุ่มงาน ดังนี้  
1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
3. งานกีฬา 
4. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
5. งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 
6. งานกิจกรรมนักศึกษา 
7. งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 

 
                                       โครงสร้างกองพัฒนานักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 โครงสร้างกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

งานบริหารทั่วไป งานแนะแนวการศึกษา 
และอาชีพ 

งานกีฬา งานสวัสดิการและ 
การบริการนักศึกษา 

งานส่งเสริมศักยภาพ 
และวินัยนักศึกษา 

งานกิจกรรมนักศึกษา งานระบบสารสนเทศ 
เพ่ืองานกิจการนักศึกษา 

กองพัฒนานักศึกษา 
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2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา 

         กองพัฒนานักศึกษา มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารจัดการตามสายงานจากผู้บังคับบัญชาหน่วยงาน 
สู่หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานตามล าดับ เพ่ือให้การบริหารจัดการองค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ  
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมายที่หน่วยงานก าหนด มีสายการบังคับบัญชาที่ชัดเจนเพ่ือเกิดความคล่องตัว     
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

        โครงสร้างการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 
          

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา 

          2.1.2 โครงสร้างงานตามภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา 

 กองพัฒนานักศึกษา มีภารกิจในการส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างเครือข่ายการพัฒนางาน      
ด้านกิจการนักศึกษาทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก เสริมสร้างและพัฒนาทักษะให้แก่นักศึกษาสามารถ
ด าเนินชีวิตอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างเป็นสุข รวมทั้งมีภารกิจในการจัดบริการสวัสดิการด้านต่าง ๆ 
อย่างเหมาะสมแก่นักศึกษา การบริการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาทางด้านการศึกษา ด้านอาชีพ ด้านการ      
ใช้ชีวิตในสังคม รวมทั้งส่งเสริมพัฒนาศักยภาพนักศึกษาด้านต่าง ๆ ให้เป็นไปตามคุณลักษณะของบัณฑิต 
ที่พึงประสงคห์รือตามอัตลักษณ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งแบ่งงานตามภารกิจได้ดังนี้ 

 

 

 

 

หัวหน้า 
งานบริหารทั่วไป 

หัวหน้างานแนะแนว 
การศึกษาและอาชีพ 

หัวหน้า 
งานกีฬา 

ผู้อ านวยการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

หัวหน้างานสวัสดิการ
และการบริการนักศึกษา 

หัวหน้า 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

หัวหน้างาน 
ส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 

หัวหน้างานระบบสารสนเทศ 
เพ่ือกิจการนักศึกษา 
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                          โครงสร้างงานตามภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ภาพที่ 3 โครงสร้างงานตามภารกจิกองพัฒนานักศึกษา 

 

ผู้อ านวยการ 

งานกีฬา 

- งานกีฬาภายใน 

- งานกีฬาภายนอก 

- งานทุนด้านกีฬา 

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

- งานบริการทุนการศึกษา 

- งานบริการวิชาทหาร 

- งานบริการสุขภาพนักศึกษา 

- งานศิษย์เก่าสัมพันธ ์

- งานบริการทั่วไป 

งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนกัศึกษา 

- งานพัฒนาวินัยนักศึกษา 

- งานเสริมสรา้งคุณภาพชีวิต
นักศึกษา 

- งานส่งเสรมิศักยภาพนักศึกษา 

- งานส่งเสรมิประสบการณ์ชีวิต
นักศึกษา 

- งานบริการและสร้างสรรคส์ังคม 

งานกิจกรรมนกัศึกษา 

- งานองค์การนักศึกษา  
- งานสภานักศึกษา 

- งานชมรม 

- งานสารบัญ การเงิน บัญชี พัสด ุ

- งานเครือข่ายและกิจกรรมภายนอก 

 
งานระบบสารสนเทศเพ่ืองานกิจการนักศึกษา 

- งานระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนกัศึกษา 

- งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพือ่กิจการ
นักศึกษา 

งานบริหารทั่วไป 
- งานแผนและงบประมาณ 
- งานบุคลากร 
- งานประกันคุณภาพ 
- งานสารบรรณ 
- งานพัสดุครภุัณฑ ์
- งานบริหารการประชุม 
- งานการจัดการความรู้ในองค์กร 
- งานบริหารความเสีย่ง 

งานแนะแนวการศึกษาและอาชพี 
- งานแนะแนวการศึกษา 
- งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ 
- งานบริการให้ค าปรึกษาทางจิตวิทยา 
- งานบริการวิชาการและอบรมพัฒนา 
- งานบริการจัดหางานและประสบการณ์อาชีพ 
- งานติดตามผูส้ าเรจ็การศึกษา 
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2.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4 โครงสร้างการปฏิบัติงานกองพัฒนานักศึกษา 

นางประดิษฐา  นาครักษา 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

งานบริหารทั่วไป 

นางสาวสิริพร  พุ่มไสว 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

นางกรองจิตต์  มูฮมัหมัด 

พนักงานธุรการ 

นายภัทรพล  กิตติรตันาโชต ิ

นางสาวพลอยวรรณ  คุ้มภัย 

นักวิชาการศึกษา  
(ปฏิบัติหน้าที่งานบริหารทั่วไป) 
 
 

งานแนะแนวการศึกษาและอาชพี 

นางสาวมัลลิกา  วีระสัย 

หัวหน้างานและแนวการศึกษาและอาชีพ 
 

นางสาวธนัชชนม์  รุ่งฤทธิ์ 
นางสาวอพิมภกา  พันธุ์โสทก 

นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ 

นายไตรวุฒิ  วุฒิสอน 

นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

นางสาวขนิษฐา  สุริยะ 

หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

นางสาวทัศวรรณ  อู้ย้ง 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนกัศึกษา 

นางสาวมงคลรัตน์  ก้อนเครือ 

หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 

นางสาวมนสิการ  ชัยวิบูลยผ์ล 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

นางสาวณัฐพร  ผาติวิทย ์

นักวิชาการศึกษา 
งานกิจกรรมนกัศึกษา 
นายธีรพล  ชมชื่น 
หัวหน้างานกิจกรรมนกัศึกษา 
นายชนัตชญาน์นันท์  รัตน์บุญทอง 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 

งานกีฬา 

นายนเรศ  ภูคะฮาต 

หัวหน้างานกีฬา 

นางสาวระพีพร  ทองปน 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

นางสาวลักษณาพร  เจรญิแพ่ง 

นางสาวอังคณา  วงรถ 

นักวิชาการศึกษา 

งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 

ว่าท่ีร้อยตรสีราทตรา  เล่งไพบูลย ์

หัวหน้างานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนกัศึกษา 

นายธีรนัย  ดีฤทธ์ิ 

นางสาววันทนา  ครุฑจันทร ์

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
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แผนภูมิโครงสร้างกองพัฒนานักศึกษา 

 
 
 

งานบริหารทั่วไป 

 
 
     

                                   

                                        

นางสาวสิริพร  พุ่มไสว 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 

หัวหน้างานบรหิารทั่วไป 
 
 

นางประดิษฐา  นาครักษา 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

นางกรองจิตต์  มูฮัมหมัด 
พนักงานธุรการ  

นายภัทรพล  กิตติรัตนาโชติ 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวพลอยวรรณ  คุ้มภัย 
นักวิชาการศึกษา 
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งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
 

                                                  

 
 

 

 

งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

 
 

  

                                                        

                                           

                                                  

นางสาวขนิษฐา สุริยะ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการนกัศึกษา 

นางสาวทัศวรรณ อู้ย้ง 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นางสาวมัลลกิา วีระสัย 
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏบิตัิการ 
หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

นายไตรวุฒิ วุฒิสอน 
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

นางสาวธนัชชนม์  รุ่งฤทธิ์ 
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏบิตัิการ 

นางสาวอพิมภกา  พันธุ์โสทก 
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏบิตัิการ 
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งานกีฬา 

 

 

 
 

                        
 
 
 

งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 

                                                         
 
 

นายนเรศ ภูคะฮาต 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

หัวหน้างานกีฬา 

นางสาวระพพีร ทองปน 

นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ 

นางสาวลักษณาพร เจริญแพ่ง 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวอังคณา วงรถ 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวมงคลรัตน์ ก้อนเครือ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 

นางสาวมนสกิาร ชัยวิบูลย์ผล 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นางสาวณัฐพร ผาติวิทย์ 
นักวิชาการศึกษา 
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งานกิจกรรมนักศึกษา 
 

                                                
 

 

 

งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 
 

                                         
 
 

 

                                                
 
 
 

ว่าที่ร้อยตรีสราทตรา เล่งไพบูลย์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

หัวหน้างานระบบสารสนเทศเพื่องานกิจการนักศึกษา 

นายธีรนัย ดีฤทธิ์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นางสาววันทนา ครุฑจันทร์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ  

นายธีรพล ชมชืน่ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
หัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษา 

นายชนัตชญาน์นนัท์ รัตน์บุญทอง 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
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2.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
       กองพัฒนานักศึกษา มีภารกิจในการส่งเสริมและพัฒนาทักษะในด้านต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษา ซึ่งเป็น
ก าลังส าคัญของประเทศให้มีคุณภาพ คุณธรรม และเป็นที่พ่ึงของสังคม มีหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุนงานด้าน
กิจการนักศึกษาควบคู่ไปกับงานด้านวิชาการ ซึ่งกองพัฒนานักศึกษาได้ปฏิบัติหน้าที่ เป็นศูนย์กลาง 
ในการประสานงานพร้อมทั้งให้บริการแก่นักศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้นักศึกษาเป็นคนดี คนเก่งและ
สามารถใช้ชีวิตในสังคมได้อย่างมีคุณภาพ 
     กองพัฒนานักศึกษา มีการแบ่งภาระงาน (ภายใน) ออกเป็น 7 กลุ่มงาน ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป    
ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป ด้านการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน มีหน้าที่ประสานงาน 

อ านวยความสะดวก จัดท าข้อมูล สถิติ จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร แผนพัฒนาองค์กรในด้านต่าง ๆ 
ประกอบด้วย แผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพ งานบุคลากร งานสารบรรณ งานพัสดุและครุภัณฑ์ 
งานการประชุม งานประกันคุณภาพการศึกษา งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานการจัดการ
ความรู้ (KM) เป็นต้น 

2. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
ปฏิบัติหน้าที่ด้านการให้บริการแก่นักศึกษาในการพัฒนาตนเอง การปรับตัวให้เข้ากับสิ่งแวดล้อม  

กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยและสามารถใช้ชีวิตได้อย่างเป็นสุข ประกอบด้วย งานแนะแนวการศึกษา  
งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา งานการให้ค าปรึกษาด้านจิตวิทยา งานบริการจัดหางานและเสริม
ประสบการณ์วิชาชีพ งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ 

3. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
 ปฏิบัติงานด้านการให้บริการและสวัสดิการแก่นักศึกษาและศิษย์เก่า อ านวยความสะดวก แนะน า  

ให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการให้บริการและสวัสดิการของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย  งานบริการ
ทุนการศึกษา งานบริการวิชาทหาร งานบริการด้านสุขภาพ งานศิษย์เก่าสัมพันธ์และบริการทั่วไปแ ก่
นักศึกษา เป็นต้น 

4. งานกีฬา 
ปฏิ บั ติ ห น้ าที่ ด้ าน ส่ ง เสริม พัฒ นาการกีฬ าและนั นทนาการ ทั้ งภ าย ในและภายนอก  

และส่ ง เส ริม พัฒ นากีฬ าเพ่ื อสุ ขภ าพ ให้ แก่นั กศึ กษ า และจั ดห าทุ นการศึ กษ าให้ แก่นั กกี ฬ า  
จัดหาอุปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวก งบประมาณในการส่งเสริมด้านกีฬา เป็นต้น 

5. งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่ด้านการส่งเสริมศักยภาพนักศึกษา เสริมสร้างคุณภาพชีวิต ประสบการณ์ชีวิตให้กับ

นักศึกษา ดูแลด้านวินัยนักศึกษาและจัดกิจกรรมบริการสร้างสรรค์สังคม รวมทั้งจัดท าแผนพัฒนา 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานวินัยนักศึกษา  

6. งานกิจกรรมนักศึกษา 
ปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาในด้านต่าง ๆ ตามคุณลักษณะบัณฑิตพึงประสงค์

และตามอัตลักษณ์บัณฑิตของมหาวิทยาลัย โดยส่งเสริมคุณลักษณะของผู้น า การท างานเป็นทีม ส่งเสริม
ระบบประชาธิปไตย งานบริหารองค์การนักศึกษา สภานักศึกษา สโมสรนักศึกษา ชมรมและกลุ่มกิจกรรม



12 
 

ต่าง ๆ งานเฉพาะกิจอ่ืน ๆ รวมทั้งจัดท าแผนพัฒนากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานกิจกรรมนักศึกษา จัดท างบประมาณเพ่ือสนับสนุนงานกิจกรรมนักศึกษา เป็นต้น 

7. งานระบบสารสนเทศเพื่อกิจการนักศึกษา 
ปฏิบัติงานด้านการจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา จัดท าระบบสารสนเทศกิจกรรมเสริม

หลักสูตร (Activity Transcript) เพ่ือให้นักศึกษาได้เข้าร่วมกิจกรรมครบตามหลักสูตรที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
และปฏิบัติงานกิจการพิเศษตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย ดูแล พัฒนา ปรับปรุง เว็บไซต์และระบบ
สารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 

2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง สายงานกีฬา ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุ

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการ ดังนี้  
2.3.1 นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) วิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งานกิจการ

นักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์
การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ ให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

(2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาความ
ต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หนังสือหรือต าราเรียน ความรู้ พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  
เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา
ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐาน
อ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(4) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

(5) การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่ การศึกษา เช่น 
ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่าง ๆ ให้ค าปรึกษาแนะน า  
ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจง  
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
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2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหมด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้ง

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และให้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
นายนเรศ  ภูคะฮาต  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  
 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างาน ท าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ น าเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และ 
ให้ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา วางแผน มอบหมายงาน ก ากับ แนะน า ติดตาม และ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน ในภารกิจเกี่ยวกับงานกีฬา ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับงานกีฬาภายใน
และภายนอก และงานเฉพาะกิจพิธีพระราชทานปริญญาบัตร และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   

(1) จดัท าแผนพัฒนา และปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานกีฬา 
(2) ให้ค าแนะน าเบื้องต้นด้านกฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานกีฬา 
(3) จัดท าแผนการด าเนินงานโครงการกีฬาทั้งภายในและภายนอก ได้แก่ กีฬามหาวิทยาลัยแห่ง

ประเทศไทย กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแห่งประเทศไทย กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร และกีฬาภายนอกต่าง ๆ และการรับสมัครนักศึกษาท่ีมีความสามารถทางกีฬาดีเด่น 

(4) ก าหนดนโยบายและแผนงานเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการกีฬาต่าง ๆ 
(5) วางแผนการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาที่มีความสามารถทางกีฬาดีเด่น เข้าศึกษาต่อ 

ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(6) วางแผนส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาทุกระดับ  เพ่ือพัฒนาความสามารถทางด้านกีฬา  

สู่ระดับที่สูงขึ้น 
(7) ควบคุม ก ากับ ดูแลการจัดท าสรุปรายงานผลโครงการกีฬาภายในและภายนอก 
(8) ควบคุม  ก ากับ ดูแลการด าเนินงานรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดที่เก่ียวข้องกับงานกีฬา 
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(9) แก้ปัญหาการด าเนินงานกีฬาทั้งภายในและภายนอกแก่ผู้ปฏิบัติงานกีฬาของงานกีฬาและ 
ผู้ที่เกีย่วข้อง 

(10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย     

และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) งานกีฬาภายใน 

- ประชุมผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือวางแผนการด าเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ พร้อมทั้ง
ก าหนดงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 

- จัดท าค าเสนอของบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 
- กรอกข้อมูลงบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ผ่านระบบ (BPM) 
- จัดท าแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
- จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ 
- ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ผลการเบิกจ่ายงบประมาณพร้อม

ทั้งกรอกข้อมูลผลการด าเนินงานผ่านระบบ (BPM)  
- ติดตามผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยและยุทธศาสตร์ส านักงาน

อธิการบดี เสนอต่อผู้อ านวยการและผู้บริหาร 
(2)  งานกีฬาภายนอก  

- จัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ตามตัวชี้วัดที่หน่วยงานรับผิดชอบทั้งระดับ
มหาวิทยาลัยและระดับส านักงานอธิการบดี  

- ประสานงานกับส านักประกันคุณภาพ ส านักงานอธิการบดี คณะ หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อ ง
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดและผู้จัดเก็บข้อมูล (SAR) 

- ประชุมชี้แจง ท าความเข้าใจแนวทางในการปฏิบัติงาน และการสรุปผลการประเมินตนเอง
และการจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

- จัดเตรียมข้อมูลรายงานผลการประเมินตนเอง เอกสารหลักฐานเพ่ือรับการตรวจประเมิน 
จากผู้ตรวจประเมินภายในและภายนอก  

- รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์สถิติ เพ่ือจัดท าฐานข้อมูล (CDS) ในระดับสถาบัน เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องน าข้อมูลไปใช้ประกอบการรายงานผลการประเมิน
ตนเอง  

- ก ากับติดตาม ผลการประเมินตนเอง ระดับคณะและระดับมหาวิทยาลัยในตัวชี้วัด  
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

- กรอกข้อมูลผลการประเมินตนเอง (SAR) ของหน่วยงาน และข้อมูล (CDS) ระดับ
มหาวิทยาลัย  

- รายงานผลการด าเนินงาน (CHE QA Online) ระดับมหาวิทยาลัยผ่านระบบฐานข้อมูล 
ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา และ (IQA) ผ่านระบบติดตามการพัฒนาคุณภาพภายใน 
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- จัดท า Improvement plan เพ่ือวางแผนการพัฒนาผลการประเมินตามข้อเสนอแนะของ
ผู้ตรวจประเมิน  

(3) งานทุนด้านกีฬา 
- จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
- ก าหนดแผนงานด าเนินงานการรับสมัครและการให้ทุนนักกีฬา 
- ให้ค าแนะน ากับนักกีฬาและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- เก็บรวบรวมข้อมูลนักกีฬาที่ได้รับทุน 
- ประสานงานการขอใช้สถานที่คัดเลือกกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
- ประสานงานนักกีฬาที่ผ่านการคัดเลือก 
- จัดการประชุม วางแผน คณะกรรมการ 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
- จัดท าหนังสือสัญญานักกีฬา 
- บันทึกข้อมูลนักกีฬาที่ได้รับทุนลงระบบทุน 
- จัดท าสรุปรายงานการประชุม  
- ติดตาม และสรุปรายงานผลการคัดเลือกนักกีฬา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

จากภาระหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้ เขียนได้เลือกการจัดท าโครงการกีฬา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานโดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 
                                

 
 
 
 
 
                                   

 
 
 
 
 

                                                                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 5  Flow Chart การจัดท าโครงการกีฬา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 เริ่มต้น 

ประชุมคณะท างานเพ่ือเสนอของบประมาณ 

คณะกรรมการของมหาวิทยาลัยพจิารณาจัดสรร
งบประมาณ 

 

ไม่อนุมัต ิ

ปรับปรุงแก้ไข 

อนุมัต ิ

เสนอขออนุมัติด าเนินงานโครงการ 

ประชุมคณะกรรมการกีฬาและจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

จัดท ารายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุ 
ครุภัณฑ์กีฬา 

ประสานงานกับหน่วยงานภายในและ
ภายนอกที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการจัดการ 

          แข่งขันกีฬา 
 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

  สิ้นสุด 



บทที่  3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าโครงการกีฬา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
มีหลักเกณฑ์ ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
3.2 เกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 
3.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
3.5 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา 
3.6 ประกาศและบัญชีแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง  

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา  
 

3.1 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใช้เป็นแนวทางในการ
ก าหนดแผนการด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยงาน การจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี เพ่ือใช้
ในการบริหารจัดการการด าเนินงานตามภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา ต้องมีความสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ในด้านการส่งเสริมพัฒนาศักยภาพนักศึกษาตามอัตลักษณ์ 
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด รวมถึงการให้บริการแก่นักศึกษาในด้านต่าง ๆ ไปพร้อมกับการพัฒนาบุคลากร 
สู่การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและเป็นมืออาชีพ ดังนี้ 
 

วิสัยทัศน์ 
 

“มหาวิทยาลัยผู้สร้างแรงบันดาลใจพัฒนาทักษะการคิดเป็นระบบปฏิบัติเป็นเลิศด้านเทคโนโลยี
และเป็นที่พ่ึงของสังคม” 

 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพมาตรฐานสากล 
พัฒนากระบวนการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม/โครงการเพ่ือส่งเสริมพัฒนาศักยภาพแก่

นักศึกษาให้มีความครอบคลุมตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ ได้แก่ ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านความรู้ด้าน 
ทักษะทางปัญญา ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ ด้านทักษะการวิเคราะห์
เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ มีการบูรณาการการจัดการเรียนการสอนร่วมกับ  
การจัดกิจกรรมส่งเสริมนักศึกษาที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ มีสิ่งอ านวยความสะดวกและการให้บริการแก่
นักศึกษาเพ่ือรองรับการศึกษาค้นคว้าการเรียนรู้ด้วยตนเองตามความสนใจและความถนัดและ
เตรียมพร้อมของบัณฑิตเพ่ือการท างานเมื่อส าเร็จการศึกษาได้ทันที โดยมีประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์ และตัวชี้วัดเชิงกลยุทธ์ที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมพัฒนาศักยภาพของนักศึกษา ดังนี้ 
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เป้าประสงค์ที่ 1.4 บัณฑิตคิดเป็นระบบ ปฏิบัติเป็นเลิศมีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและ     
   เป็นที่พ่ึงของสังคม 
 กลยุทธ์ที ่1.4.1 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตครอบคลุม 4 ด้าน ประกอบด้วย 

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

 

ดัชนีชี้วัดเชิงกลยุทธ์/ค่าเป้าหมาย 
ตารางท่ี 1 ดัชนีชี้วัดเชิงกลยุทธ์/ค่าเป้าหมาย 

ดัชนีชี้วัดเชิงกลยุทธ ์ หน่วยนับ 
ค่าเป้าหมาย 

ปี 61 ปี 62 ปี 63 ปี 64 
1.4.1.1 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตภายใน 1 ปี
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติและ
มาตรฐานเฉพาะของมหาวิทยาลัย 

ร้อยละ 70 75 80 80 

1.4.1.2 ร้อยละบัณฑิตที่มีงานท าและประกอบอาชีพอิสระ
ภายใน 1 ป ี

ร้อยละ 80 80 80 80 

1.4.1.3 จ านวนผลงานของนักศึกษาท่ีได้รับรางวัลระดับชาติ
และนานาชาต ิ

จ านวนรางวัล 20 20 25 25 

 

3.2 เกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 
 มหาวิทยาลัยฯ ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักศึกษาในด้านต่าง ๆ 
อย่างเหมาะสมและครบถ้วน เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนาด้านสติปัญญา สังคม อารมณ์ ร่างกาย 
คุณธรรม และจริยธรรมสอดคล้องคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ ประกอบด้วย 
 - กิจกรรมส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ที่ก าหนดโดยสถาบัน 
  - กิจกรรมกีฬา หรือการส่งเสริมสุขภาพ 
 - กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ หรือรักษาสิ่งแวดล้อม 
 - กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
  - กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 
 - กิจกรรมให้ความรู้และทักษะการประกันคุณภาพการศึกษาแก่นักศึกษา 
 

3.3  พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  การจัดท าโครงการกีฬา จะต้องมีการจัดซื้อวัสดุ ชุดกีฬาและอุปกรณ์กีฬา และอ่ืน ๆ ที่มีความ
จ าเป็น เพ่ือน าไปใช้ในการด าเนินการจัดโครงการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ 
และถูกต้องตามระเบียบ ดังนั้น การจัดซื้อจัดจ้างจะต้องด าเนินการตามข้ันตอน และพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
  มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดนี้ให้ใช้บังคับกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ยกเว้นงานจ้างที่ปรึกษา
และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
  มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
  (1) วิธีเชิญชวนทั่วไป  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
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  (2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น 
มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามก าหนดน้อยกว่าสามราย 
  (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรค 2 
  มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน  
เว้นแต่ 
 (1) กรณีดังต่อไปนี้  ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
 (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต
จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ 
หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 
 (ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ 
ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป จะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 
 (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ
เป็นการเฉพาะ 
 (จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การ
ระหว่างประเทศ 
 (2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
 (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือ 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ  
ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 
 (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ 
หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง 
ไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้
พัสดุนั้นโดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง  
ไว้ก่อนแล้ว 
 (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ  องค์การระหว่างประเทศหรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ   
 (ช) เป็นพัสดุที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
 (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 



20 

3.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 มีรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างในการด าเนินการจัดท าโครงการกีฬา ดังนี้ 
 ข้อ 25 ในการด าเนินการจัดซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
 (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
 (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
 ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน 
และคณะกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีการคัดเลือกเป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
วิธีการซื้อหรือจ้าง 
 ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง  ดังนี้ 
 วิธีเฉพาะเจาะจง 
 ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22  
แล้วให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  (2) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความในข้อ 55 (4) มาบังคับใช้โดยอนุโลม  
  ข้อ 55 (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงาน
ผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
  (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ 
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับ  
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 
 การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้
ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น
ด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม  
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3.5 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา  พ.ศ. 
2557 
 การจัดท าโครงการกีฬา จ าเป็นจะต้องมีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานหลายรายการ 
เช่น ค่าตอบแทน ค่าน้ าเลี้ยงนักกีฬา ค่าเช่าสนามกีฬา ค่าเครื่องดื่มและอาหารว่าง เป็นต้น ซึ่งทั้งหมด
จ าเป็นต้องมีระเบียบ ประกาศ และบัญชีแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เข้ามาเกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดท าโครงการกีฬามีความถูกต้องและ
สามารถตรวจสอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้   
 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
แข่งขันกีฬา พ.ศ. 2557” 
 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2557 เป็นต้นไป 

 ข้อ 3 บรรดาระเบียบและค าสั่งอ่ืนใดในส่วนที่ได้ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้ง
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 ข้อ 4  ในระเบียบนี้   
   “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
   “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

“รองอธิการบดี” หมายความว่า รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี ให้ควบคุมดูแลงานด้านกิจการนักศึกษา 

“ผู้บริหาร” หมายความว่า อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี  
รองผู้อ านวยการสถาบัน รองผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการส านักงานตรวจสอบ
ภายใน และหัวหน้าส่วนราชการในส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง  

“ผู้เกี่ยวข้องกับการแข่งขันกีฬา” หมายความว่า หัวหน้าคณะนักกีฬา รองหัวหน้าคณะ
นักกีฬา เจ้าหน้าที่ ผู้จัดการทีม ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน และนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน 

“นักศึกษา” หมายความว่า นักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
“นักกีฬา” หมายความว่า นักศึกษาที่มีความสามารถด้านกีฬาซึ่งได้รับคัดเลือกจาก

มหาวิทยาลัยให้เป็นนักกีฬาของมหาวิทยาลัย 
“หัวหน้าคณะนักกีฬา” หมายความว่า บุคคลที่มหาวิทยาลัยให้ควบคุมดูแลนักกีฬาของ

มหาวิทยาลัย 
“รองหัวหน้าคณะนักกีฬา” หมายความว่า บุคคลที่มหาวิทยาลัยให้ควบคุมดูแล

นักกีฬาของมหาวิทยาลัย 
“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ได้รับการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยให้ท าหน้าที่ด้านกีฬา 
“ผู้จัดการทีม” หมายความว่า ผู้จัดการทีมตามชนิดกีฬาต่าง ๆ ที่ได้รับการแต่งตั้งจาก

มหาวิทยาลัย 
  “ผู้ฝึกสอน” หมายความว่า ผู้ ฝึกสอนชนิดกีฬาต่าง ๆ  ที่ ได้รับการแต่งตั้ งจาก
มหาวิทยาลัย 

“ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน” หมายความว่า ผู้ช่วยผู้ฝึกสอนชนิดกีฬาต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้งจาก
มหาวิทยาลัย 

“เจ้าภาพจัดการแข่งขันกีฬา” หมายความว่า มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานที่ได้รับ
มอบหมายจากมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการจัดการแข่งขันกีฬา 
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“กีฬาภายใน” หมายความว่า กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
“กีฬาภายนอก” หมายความว่า กีฬามหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย กีฬามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลแห่งประเทศไทย และการแข่งขันกีฬาระดับชาติหรือระดับสถาบันอุดมศึกษา 
ที่หน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัดและมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ  
 ข้อ 5 ให้อธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา และค่าใช้จ่าย
อ่ืน ซึ่งมีความจ าเป็นและเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินการแข่งขันกีฬา ตามอัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
ในการแข่งขันกีฬาที่มหาวิทยาลัยประกาศก าหนด แล้วรายงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบ ทั้งนี้ 
ค่าใช้จ่ายให้อยู่ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร   
 ข้อ 6 ให้อธิการบดีรักษาการตามระเบียบ และมีอ านาจวินิจฉัยตีความกรณีมีปัญหาเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 

3.6 ประกาศและบัญชีแนบท้ายประกาศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง  
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา มีรายละเอียดดังนี้  
ตารางท่ี 2  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย 
ข้อ 1 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา ให้หน่วยงานที่             
เข้าร่วมการแข่งขันกีฬา เบิกค่าใช้จ่ายในการแข่งขัน ดังนี้    

       1.1เงินสมทบเจ้าภาพในการแข่งขันกีฬา ให้หน่วยงานที่              
เข้าร่วมการแข่งขันเบิกเงินรายได้สมทบ 

ตามท่ีจ่ายจริง 

       1.2 เงินค่าสมัคร ค่าบ ารุง ค่าสมทบ ค่าประกันทีม หรือ
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการสมัครเข้าแข่งขันกีฬารายการต่าง ๆ  
ที่มหาวิทยาลัยเข้าร่วมแข่งขันกีฬา  

ให้เบิกจ่ายตามที่ผู้จัดประกาศ 
หรือตามท่ีผู้ด าเนินการแข่งขัน

ก าหนด 
       1.3  ค่าอุปกรณ์กีฬาที่ใช้แข่งขันและฝึกซ้อม  ให้เบิกได้ตามความจ าเป็นและ

เหมาะสม 
       1.4  ค่าชุดกีฬา  ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง 
       1.5  ค่าเครื่องแต่งกายผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องกับการแข่งขัน
กีฬาที่มหาวิทยาลัยส่งเข้าร่วม การแข่งขันตามระเบียบนี้   

ให้เบิกไดต้ามที่จ่ายจริง 

       1.6  ค่าเก็บตัวนักกีฬาก่อนการแข่งขันจนถึงวันชิงชนะเลิศ 
(เฉพาะการแข่งขันกีฬาภายนอก) ไม่เกิน 30 วัน  ให้เบิกค่าอาหาร
ส าหรับกีฬาทีม่หาวิทยาลัยส่งเข้าร่วมการแข่งขัน 

คนละไม่เกิน 100 บาทต่อวัน 

       1.7  ค่าน้ าเลี้ยงนักกีฬา กองเชียร์และพาเหรด 
             1.7.1  ฝึกซ้อมวันท าการ   
             1.7.2  ฝึกซ้อมวันหยุดราชการ   
             1.7.3  วันแข่งขัน   

 
คนละไม่เกิน 50 บาทต่อวัน 
คนละไม่เกิน 70 บาทต่อวัน 
คนละไม่เกิน 100 บาทต่อวัน 

1.8  ในกรณีที่มีการแข่งขันต่างจังหวัด 
             1.8.1 นักศึกษา 
            
 

ให้เบิกค่าใช้จ่ายเดินทางเท่าท่ี
จ่ายจริง ไม่เกินอัตราต่ าสุด  
ตามท่ีก าหนดในพระราช

กฤษฎีกา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
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รายการ อัตราค่าใช้จ่าย 
 
 1.8.2 ผู้บริหาร ผู้ที่ เกี่ยวข้องกับการแข่งขันกีฬา และ

พนักงานขับรถ   
 

การเดินทางไปราชการ 
ให้เบิกค่าใช้จ่าย  

ในการเดินทางได้ตามสิทธิ 
ส าหรับค่าที่พักให้เบิก  
ในลักษณะเหมาจ่ายได้ 

        1.9 ค่าจ้างเหมาบริการรถโดยสาร ที่ใช้ส าหรับเดินทางเข้า
ร่วมแข่งขันในกรณีไม่ใช้รถราชการ   

ให้เบิกในอัตราค่าจ้างเหมา   
ไม่เกินอัตราค่าโดยสาร 
รายหัวตามท่ีก าหนด  
ในพระราชกฤษฎีกา  

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
ไปราชการ 

       1.10 ค่าพาหนะรับจ้างรับ - ส่งนักกีฬาในการฝึกซ้อมหรือแข่งขัน 
ในกรณีมหาวิทยาลัยฯ ไม่สามารถจัดรถรับส่งให้ได้ 

ตามท่ีจ่ายจริง 

       1.11 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานส าหรับหัวหน้าคณะนักกีฬา  
รองหัวหน้าคณะนักกีฬา เจ้าหน้าที่ ผู้จัดการทีม ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วย 
ผู้ฝึกสอน และพนักงานขับรถ   
                1.11.1  ฝึกซ้อมและแข่งขัน   
                1.11.2  ฝึกซ้อมและแข่งขัน   

 
 
 

วันท าการคนละ 100 บาท ต่อวัน 
วันหยุดราชการ  

คนละ 300  บาท ต่อวัน 
        1.12 ค่าเช่าสนามกีฬาฝึกซ้อม สนามแข่งขัน สถานที่เก็บตัว 
และค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่   

ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามที่
เจ้าของสถานที่เรียกเก็บ 

        1.13 ค่าวัสดุ   ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง 
โดยประหยัด ตามความจ าเป็น 

และเหมาะสม 
กรณีนักกีฬาเบิกจ่ายตามข้อ 1.6 แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อ 1.7   
ข้อ 2 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของหน่วยงานเจ้าภาพจัดการแข่งขัน
กีฬา ให้หน่วยงานที่เป็นเจ้าภาพจัดการแข่งขันเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเป็นเจ้าภาพจัดการแข่งขันกีฬา ดังนี้ 

 

       2.1 ค่าพลุ ดอกไม้เพลิง ลูกโป่ง แพรป้าย และแก๊สหรือน้ ามัน
กระถางคบเพลิงในพิธีเปิด – ปิด การแข่งขัน   

ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 200,000 บาท 

       2.2 ค่าเหรียญรางวัลในการแข่งขัน ประเภทเหรียญชุบทอง  
เหรียญชุบเงิน เหรียญชุบทองแดง เพ่ือมอบเป็นรางวัลแก่นักกีฬา 
ผู้ชนะแต่ละประเภท   

ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกินเหรียญละ 80 บาท 

       2.3 ค่าถ้วยหรือโล่รางวัล ตามประเภทการแข่งขันและ 
กองเชียร์   

ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง  
แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 

       2.4 ค่าพิมพ์เกียรติบัตร ให้ เบิกได้ในอัตราแผ่นละไม่ เกิน  
40 บาท  

แต่ไม่เกิน 50,000 บาท 
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รายการ อัตราค่าใช้จ่าย 
       2.5 ค่าจัดพิมพ์เอกสาร   ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง  

แต่ไม่เกิน 70,000 บาท 
       2.6 ค่าอาหารและเครื่องดื่มส าหรับคณะกรรมการ กรรมการ 
ผู้ตัดสิน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และนักศึกษา ในวันแข่งขัน 
             2.6.1 ค่าอาหาร      
             2.6.2 ค่าเครื่องดื่ม    

 
 

คนละไม่เกิน 100 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 50 บาท ต่อวัน 

       2.7 ค่าเลี้ยงรับรอง ส าหรับผู้เข้าร่วมพิธีเปิด - พิธีปิดการแข่งขัน 
             2.7.1 ค่าอาหารและเครื่องดื่ม   
             2.7.2 ค่าอาหารว่าง   

 
คนละไม่เกิน 150 บาท 
คนละไม่เกิน 50 บาท 

       2.8 ค่าวงดุริยางค์ในพิธีเปิด – พิธีปิดการแข่งขัน   ตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 
50,000  บาท 

       2.9 ค่าการแสดงพิธีเปิด – พิธีปิดการแข่งขัน/ค่าการแสดง
ประจ าวัน/ค่ากิจกรรมนันทนาการที่เจ้าภาพจัดขึ้นระหว่างการ
แข่งขันกีฬา  

ตามท่ีจ่ายจริง 

       2.10 ค่าตอบแทนผู้ฝึกสอนการแสดง 
             2.10.1 กรณีบุคคลภายนอก ให้เหมาจ่ายชุดการแสดง 
             2.10.2 กรณีเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

 
ไม่เกิน 20,000 บาท  

ให้ใช้อัตราที่ก าหนด ในข้อ 1.11 
       2.11 ค่าจ้างเหมาตกแต่งสถานที่ในพิธีเปิด พิธีปิด รวมทั้งค่า
เช่าอุปกรณ์เทคนิคในการแสดงการจัดระบบแสง สี เสียง ฉาก และ
อุปกรณ์ในการแสดง  

ตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 
2,000,000 บาท 

       2.12 ค่าเช่า/ค่าบ ารุง เครื่องมือหรืออุปกรณ์ที่ใช้ในการแข่งขัน
กีฬา  

ตามที่จ่ายจริง 

       2.13 ค่าซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับการกีฬา เพ่ือให้ใช้งานได้ 
ในวันด าเนินการตามความจ าเป็น  

ตามท่ีจ่ายจริง 

       2.14 ค่าเช่าเวทีการแสดง/ค่าตกแต่งเวทีการแสดง/ค่าจ้าง
เหมาจัดท าเวทีการแสดง พร้อมการตกแต่ง ระบบแสง สี เสียง  

ตามท่ีจ่ายจริง  
ตามความเหมาะสม 

       2.15 ค่าตอบแทนกรรมการผู้ตัดสินการประกวด Sport Boy 
/Sport Girl /Lady Boy RMUT 
             2.1.5.1 บุคคลภายนอก  
 
             2.1.5.2 บุคคลภายในมหาวิทยาลัย  

 
 

คนละไม่เกิน 1,500 บาท/ 
การประกวด 

คนละไม่เกิน 750 บาท/ 
การประกวด 

         2.16  เงินรางวัลส าหรับผู้ชนะการประกวด /ค่าของขวัญ 
เช่น มงกุฎ สายสะพาย ถ้วยรางวัล ฯลฯ ในการประกวด Sport 
Boy /Sport Girl /Lady Boy RMUT  

ตามท่ีจ่ายจริง โดยผ่านการ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ

จัดการแข่งขันกีฬา 
       2.17  ค่าถ่ายทอดโทรทัศน์  ตามท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 

500,000 บาท 
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รายการ อัตราค่าใช้จ่าย 
        2.18 ค่าจ้างเหมาท าความสะอาดสนาม  ตามท่ีจ่ายจริง 
         2.19 ค่าจ้างเหมาเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ต ารวจหรือ
สารวัตรทหาร (สห.)  

ตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน  
1,000 บาท ต่อวันหรือผลัด 

        2.20 ค่าวัสดุ  เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง  
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

        2.21 ค่ามาสคอสประจ าการแข่งขัน 
              2.21.1 มาสคอสตัวใหญ่ ใช้ส าหรับ พิธีเปิด - พิธีปิด  
              2.21.2 มาสคอสตัวเล็ก ใช้ส าหรับเป็นรางวัลแก่ 
นักกีฬาและผู้ควบคุมทีม  

 
ตามท่ีจ่ายจริง 

ตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินตัวละ  
๒๐๐  บาท 

ส าหรับรายการใดที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในข้อ 2 แต่จ าเป็นต้องเบิกจ่าย  
ให้ใช้หลักเกณฑ์ตามข้อ 1   

 

ข้อ 3 อัตราค่าใช้จ่ายอ่ืน  
        3.1 ค่ารักษาพยาบาล 
             3.1.1 ให้จ่ายค่ารักษาพยาบาล รวมทั้ งค่าพาหนะให้
นักกีฬาที่เจ็บป่วย และประสบอุบัติเหตุในการฝึกซ้อมหรือระหว่าง
การแข่งขันได้  
             3.1.2 สถานพยาบาลที่ให้การรักษา ให้ใช้บริการของ
สถานพยาบาลของรัฐก่อน หรือหากมีความจ าเป็นเร่งด่วน ให้ใช้
บริการของสถานพยาบาลของเอกชนได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ หาก
มีค่าส่วนเกินส าหรับเวชภัณฑ์พิเศษ  
              3.1.3 ในกรณีที่มีนักกีฬา หรือนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงาน
เกิดเจ็บป่วยที่มิ ใช่สาเหตุจากการแข่งกีฬา และต้องเข้ารักษา 
ในสถานพยาบาล ให้ เบิกจ่ายค่าธรรมเนียมในการตรวจ  หรือ
ค่าบริการที่สถาน พยาบาลเรียกเก็บได้  

 
ตามท่ีจ่ายจริง 

 
 

ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง 
 
 
 

ตามที่จ่ายจริง 

        3.2 ค่าตอบแทนแพทย์และพยาบาล (ต่อวันหรือผลัดละ 8 ชั่วโมง)  
             3.2.1 แพทย์   
 
             3.2.2 พยาบาล    
 
             3.2.3 ผู้ช่วยพยาบาล นักศึกษาแพทย์ อาสาสมัคร 
 
             3.2.4 พนักงานขับรถพยาบาล อาสาสมัครและเจ้าหน้าที่เปล 

 
คนละไม่เกนิ 1,500 บาทต่อวัน

หรือผลัด 
คนละไม่เกิน 800 บาท ต่อวัน

หรือผลัด 
คนละไม่เกิน 400 บาท ต่อวัน

หรือผลัด 
คนละไม่เกิน 300 บาท ต่อวัน

หรือผลัด 
        3.3 ค่าจัดจ้างรถพยาบาลฉุกเฉิน   ตามที่จ่ายจริง ไม่เกินวันละ  

6,000  บาท 
        3.4 ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน   ตามที่จ่ายจริงคนละไม่เกิน  

200 บาท ต่อวัน กรณีเบิกค่า
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เบี้ยเลี้ยงหรือค่าอาหารแล้ว  
ให้งดเบิกค่าตอบแทนการ

ปฏิบัติงาน 
        3.5 ค่าจ้างท าความสะอาดอุปกรณ์เครื่องนอนหลังงานและ
ก่อนงาน  

ตามที่จ่ายจริง 

        3.6 ค่ารถสุขาเคลื่อนที่  ตามท่ีจ่ายจริง 
        3.7 ค่าเช่าและรื้อถอนสนามต่างๆ ค่าติดตั้ง และรื้อถอน
ระบบไฟฟ้าเครื่องเสียงในสนามแข่งขัน   

ตามท่ีจ่ายจริง 

        3.8 ค่าเช่าวิทยุคมนาคมเฉพาะกิจแบบมือถือ  ตามท่ีจ่ายจริง 
        3.9 ค่าธรรมเนียมการใช้สนามและเจ้าหน้าที่ ส าหรับการ
แข่งขันกอล์ฟ   

ตามท่ีจ่ายจริง 

ข้อ 4 รางวัลและค่าตอบแทน  
        4.1 เงินรางวัลส าหรับผู้ออกแบบตราสัญลักษณ์ มาสคอส 
และค าขวัญประจ าการแข่งขันกีฬา  

ตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 
30,000 บาท 

        4.2 เงินค่าตอบแทนความสามารถส าหรับนักกีฬาที่ได้รับ
เหรียญรางวัล กีฬามหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย ให้เบิกได้ใน
อัตรา ดังนี้ 
             4.2.1 เหรียญทอง    
             4.2.2 เหรียญเงิน    
             4.2.3 เหรียญทองแดง             

                                                              
                                                           
                              

ไม่เกิน 10,000 บาท                                                                                                                                                            
ไม่เกิน 7,000 บาท                                     
ไม่เกิน 5,000 บาท 

        4.3 เงินค่าตอบแทนความสามารถส าหรับนักกีฬาที่ได้รับเหรียญ
รางวัลส าหรับนักกีฬาที่ ได้รับเหรียญรางวัล กีฬามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลแห่งประเทศไทย ให้เบิกได้ในอัตรา ดังนี้ 
              4.3.1  เหรียญทอง    
              4.3.2  เหรียญเงิน    
              4.3.3  เหรียญทองแดง             

 
 
 

ไม่เกิน 3,000  บาท 
ไม่เกิน  2,000  บาท 
ไม่เกิน  1,000  บาท 

        4.4 เงินรางวัลค่าตอบแทนความสามารถส าหรับผู้จัดการทีม               
ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน (1 คน) ที่มีผลงานควบคุมนักกีฬาได้รับ
เหรียญรางวัลกีฬามหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย ให้เบิกได้ในอัตรา ดังนี้ 
              4.4.1  ผู้จัดการทีม    
              4.4.2  ผูฝ้ึกสอน              
              4.4.3  ผูช้่วยผู้ฝึกสอน             

 
 
 

ไม่เกิน  3,000  บาท 
ไม่เกิน  5,000  บาท 
ไม่เกิน  3,000  บาท 

        4.5 เงินรางวัลค่าตอบแทนความสามารถส าหรับผู้จัดการทีม                 
ผู้ฝึกสอน และผู้ช่วยผู้ฝึกสอน (1 คน) ที่มีผลงานควบคุมนักกีฬาได้รับ
เหรียญรางวัลกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแห่งประเทศไทย   
ให้เบิกได้ในอัตรา ดังนี้  
              4.5.1 ผู้จัดการทีม    

 
 
 
 

ไม่เกิน  1,500  บาท 
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              4.5.2 ผู้ฝึกสอน               
              4.5.3 ผูช้่วยผู้ฝึกสอน             

ไม่เกิน  3,000  บาท 
ไม่เกิน  1,500  บาท 

        4.6 ค่าเสื้อสามารถส าหรับมอบให้นักกีฬาที่ได้รับเหรียญรางวัล
ทุกเหรียญกีฬามหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย   

ตามท่ีจ่ายจริง 

        4.7 ค่าเสื้อสามารถส าหรับมอบให้นักกีฬาที่ได้รับเหรียญรางวัล
เหรียญทอง กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแห่งประเทศไทย   

ตามท่ีจ่ายจริง 

        4.8 ค่าจัดงานประกาศเกียรติคุณนักกีฬา  ตามท่ีจ่ายจริง  
แต่ไม่เกิน 200,000 บาท 

ข้อ 5 ค่าตอบแทนฝ่ายเทคนิคกีฬา  
        5.1 ฟุตบอล        
              - หวัหน้าผู้ตัดสินหรือตัวแทนสมาคม  
              - กรรมการผู้ตัดสิน,ผู้ตัดสินส ารอง,ผู้ก ากับเส้น  
              - เจ้าหน้าที่เทคนิค             
              - เด็กเก็บลูกฟุตบอล                                

 
คนละไม่เกิน 2,000 บาท ต่อวัน 

คู่ละไม่เกิน 3,500 บาท 
คนละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 300 บาท ต่อวัน 

        5.2 บาสเกตบอล 
             - หัวหน้าผู้ตัดสินหรือตัวแทนสมาคม   
             - กรรมการผู้ตัดสิน      
             - เจ้าหน้าที่เทคนิค     

 
คนละไม่เกิน 1,500 บาท ต่อวัน 

คู่ละไม่เกิน 2,100 บาท 
ไม่เกิน 500 บาทต่อวัน 

        5.3 ฟุตซอล           
             - หัวหน้าผู้ตัดสินหรือตัวแทนสมาคม   
             - กรรมการผู้ตัดสิน  
             - เจ้าหน้าที่เทคนิค     
             - เด็กเก็บลูกฟุตซอล    

 
คนละไม่เกิน 2,000 บาท ต่อวัน 

คู่ละไม่เกิน 1,500 บาท 
คนละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกนิ 300 บาท ต่อวัน 

        5.4 วอลเลย์บอลและวอลเลย์บอลชายหาด 
             - หัวหน้าผู้ตัดสินหรือตัวแทนสมาคม  
             - กรรมการผู้ตัดสิน     
             - ผู้ก ากับเส้น,เจ้าหน้าที่เทคนิค    
             - เด็กเก็บบอล, เจ้าหน้าที่ป้ายคะแนน   

 
คนละไม่เกิน 1,500 บาท ต่อวัน 

คู่ละไม่เกิน 1,500 บาท 
คู่ละไม่เกิน 200 บาท ต่อคน 
คู่ละไม่เกิน 200 บาท ต่อคน 

        5.5 มวยสากลสมัครเล่น และมวยไทยสมัครเล่น  
             - ประธานกรรมการตัดสิน   
             - กรรมการผู้ตัดสิน    
             - เจ้าหน้าที่ประจ าเครื่องชั่งน้ าหนัก  
             - เจ้าหน้าที่เทคนิค     

 
คนละไม่เกิน 1,500 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 500 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 500 บาท ต่อวัน 

        5.6 ตะกร้อ 
             - กรรมการผู้ตัดสินเซปักตะกร้อ   
             - กรรมการผู้ตัดสินตะกร้อลอดห่วง/ลอดห่วงสากล  
             - เจ้าหน้าที่คุมสกอร์บอร์ดและผู้ควบคุมคะแนน  

 
คนละไม่เกิน 800 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 800 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 300 บาท ต่อวัน 
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        5.7 แบดมินตัน 
             - หัวหน้าผู้ตัดสินหรือตัวแทนสมาคม   
             - กรรมการผู้ชี้ขาด   
             - กรรมการผู้ตัดสิน   
             - กรรมการด าเนินการแข่งขัน  
             - กรรมการผู้ก ากับเส้น    

 
คนละไม่เกิน 1,200 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 800 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 800 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 500 บาท ต่อวัน 

        5.8 เทเบิลเทนนิส 
             - หัวหน้าผู้ตัดสินหรือตัวแทนสมาคม 
             - กรรมการผู้ชี้ขาด             
             - กรรมการผู้ตัดสิน 
             - เจ้าหน้าที่เทคนิค                                 

 
คนละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 800 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 500 บาท ต่อวัน 

       5.9 เทนนิส 
             - ประธานกรรมการผู้ชี้ขาด,ผู้ตัดสิน  
 - รองประธานกรรมการผู้ชี้ขาด,ผู้ตัดสิน  
             - กรรมการผู้ตัดสิน   
             - ผู้ก ากับเส้น    
             - เด็กเก็บลูกเทนนิส                       

 
คนละไม่เกิน 1,500 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 1,200 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 800 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 500 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 300 บาท ต่อวัน 

       5.10 หมากกระดาน 
              - หวัหน้าผู้ตัดสินหรือผู้แทน  
              - กรรมการผู้ตัดสิน   
              - เจ้าหน้าที่เทคนิค     

 
คนละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 800 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 500 บาท ต่อวัน 

       5.11 กรีฑา 
              - กรรมการผู้ชี้ขาด    
              - หวัหน้าชุดกรรมการประเภทลู่,ลาน  
              - กรรมการผู้ตัดสินประเภทลู่,ลาน  
              - ผูช้่วยผู้ตัดสิน  
              - กรรมการปล่อยตัว   
              - เจ้าหน้าที่สนามและอุปกรณ์สนาม   

 
คนละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 800 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 500 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 300 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 500 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 500 บาท ต่อวัน 

       5.12 กีฬาเปตอง 
              - หวัหน้าผู้ตัดสินหรือตัวแทนสมาคม  
              - กรรมการผู้ตัดสิน   
              - เจ้าหน้าที่เทคนิค     

 
คนละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 800 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 300 บาท ต่อวัน 

       5.13 กีฬาครอสเวิร์ด 
              - หวัหน้าผู้ตัดสินหรือตัวแทนสมาคม 
              - กรรมการผู้ตัดสิน  
              - เจ้าหน้าที่เทคนิค                        
       

 
คนละไม่เกิน 1,500 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 500 บาท ต่อวัน 
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       5.14 กีฬาลีลาศ 
              - หวัหน้าผู้ตัดสินหรือตัวแทนสมาคม   
              - กรรมการผู้ตัดสิน   
              - กรรมการผู้ช่วยผู้ตัดสิน  
              - เจ้าหน้าที่เทคนิค      

 
คนละไม่เกิน 2,500 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 2,000 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 1,500 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 500 บาท ต่อวัน 

       5.15 กีฬาว่ายน้ า 
              - หวัหน้าผู้ตัดสินหรือตัวแทนสมาคม   
              - กรรมการผู้ชี้ขาด   
              - กรรมการผู้ตัดสิน   
              - เจ้าหน้าที่เทคนิค      

 
คนละไม่เกิน 1,500 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 1,500 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 500 บาท ต่อวัน 

       5.16  ผู้น าเชียร์และกองเชียร์ 
              - กรรมการผู้ตัดสิน 
              - เจ้าหน้าที่เทคนิค     

 
คนละไม่เกิน 2,500 บาท ต่อวัน 
คนละไม่เกิน 500 บาท ต่อวัน 

 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 1. ควรวางแผนก่อนการด าเนินการจัดท าข้อมูลโครงการของบประมาณประจ าปี เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง และให้เสร็จก่อนเวลาที่หน่วยงานและมหาวิทยาลัยก าหนด 
 2. ตรวจสอบระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการว่ามีการเปลี่ยนแปลงและ
แก้ไขหรือไม่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
 3. ตรวจสอบทิศทางของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การด าเนินงานสอดคล้องและเป็นไปตามนโยบาย
ของมหาวิทยาลัย 
 



 บทที่  4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าโครงการกีฬา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการ
อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ประชุมคณะท างานเพ่ือเสนอของบประมาณ การได้รับจัดสรร
งบประมาณ การขออนุมัติด าเนินงาน ประชุมคณะกรรมการกีฬาและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน การจัดซื้อจัดจ้าง ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินงานและสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา และจดัท ารูปเล่มรายงานผล โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
          1. ประชุมคณะท างานเพ่ือเสนอของบประมาณ 

2. คณะกรรมการของมหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
3. เสนอขออนุมัติด าเนินงานโครงการ 
4. ประชุมคณะกรรมการกีฬาและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
5. จัดท ารายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์กีฬา 
6. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการจัดการแข่งขันกีฬา 
7. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  

 

ตารางท่ี 3  แผนปฏิบัติงานการจัดท าโครงการกีฬา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

กิจกรรม 
ประจ าปงีบประมาณ 2561 ประจ าปงีบประมาณ 2562 

หมายเหต ุ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.ประชุมคณะท างานเพื่อเสนอขอ
งบประมาณ 

             

2.คณะกรรมการของมหาวิทยาลัย
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

             

3 .เสน อ ข อ อ นุ มั ติ ด า เนิ น งาน
โครงการ 

             

4.ประชุมคณะกรรมการกีฬาและ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

             

5.จัดท ารายละเอียดการจัด ซ้ือ 
จัดจ้างพัสดุ ครุภัณฑ์กีฬา 

             

6.ประสานงานกับหน่วยงานภายใน
และภายน อกที่ เกี่ ย วข้ อ ง เพื่ อ
ด าเนินการจัดการแข่งขันกีฬา 

             

8.สรุปรานงานผลการด าเนินงาน 
 

             

 

1. ประชุมคณะท างานเพื่อเสนอของบประมาณ 
 กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร แจ้งก าหนดการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าปี ต่อหน่วยงานในสังกัด งานแผนและงบประมาณ กองพัฒนานักศึกษา จัดประชุม
คณะท างานเพ่ือเสนอของบประมาณประจ าปีต่อมหาวิทยาลัย โดยแจ้งหลักเกณฑ์การจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณ แบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ ต่อหัวหน้างานทุกงาน เพ่ือก าหนดส่งข้อมูล รายละเอียดและเอกสาร
ที่ใช้ประกอบการเสนอของบประมาณประจ าปี โดยผู้ปฏิบัติงานได้จัดท ารายละเอียดโครงการกีฬา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังนี้  
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1.1 ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าโครงการกีฬา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จัดท า
รายละเอียดโครงการกีฬา ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยโครงการที่เสนอของบประมาณต้องมี
ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ และดัชนีชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังนี้  

 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพมาตรฐานสากล 
 เป้าประสงค์ที่ 1.4 บัณฑิตคิดเป็นระบบ ปฏิบัติเป็นเลิศมีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและ     
           เป็นที่พ่ึงของสังคม 
 กลยุทธ์ที่ 1.4.1 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตครอบคลุม 4 ด้าน ประกอบด้วย 

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

 

ตารางท่ี 4 ดัชนีชี้วัดเชิงกลยุทธ์/ค่าเป้าหมาย 
 

ดัชนีชี้วัดเชิงกลยุทธ ์ หน่วยนับ 
ค่าเป้าหมาย 

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

ร้อยละ 70 75 80 80 

1.4.1.2 ร้อยละบัณฑิตที่มีงานท าและประกอบอาชีพ
อิสระภายใน 1 ป ี

ร้อยละ 80 80 80 80 

1.4.1.3 จ านวนผลงานของนักศึกษาท่ีได้รับรางวัล
ระดับชาติและนานาชาต ิ

จ านวน
รางวัล 

20 20 25 25 

 
 กองพัฒนานักศึกษา มีภารกิจหลักในการจัดกิจกรรม/โครงการเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพ 
นักศึกษาในด้านต่าง ๆ ตามคุณลักษณะบัณฑิตพึงประสงค์ที่ก าหนดโดยมหาวิทยาลัยกิจกรรม/โครงการ  
ต้องเป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ตัวชี้วัดระดับ
สถาบันที่กองพัฒนานักศึกษารับผิดชอบ ได้แก่  
 

ตัวชี้วัดที่ 1.5 กิจกรรมนักศึกษาระดับปริญญาตรี ดังนั้นกิจกรรม/โครงการที่ด าเนินการจัดเพ่ือ
พัฒนานักศึกษา ประกอบด้วยกิจกรรม ดังต่อไปนี้  
 - กิจกรรมส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ที่ก าหนดโดยสถาบัน 
  - กิจกรรมกีฬา หรือการส่งเสริมสุขภาพ 
  - กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ หรือรักษาสิ่งแวดล้อม 
  - กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
  - กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 
 - กิจกรรมให้ความรู้และทักษะการประกันคุณภาพการศึกษาแก่นักศึกษา 

โดยผู้ปฏิบัติงานจัดท าโครงการกีฬา ได้น าหลักเกณฑ์ ดังกล่าวมาจัดท ารายละเอียดโครงการ ดังนี้ 
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ตัวอย่าง 
  

แบบเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
โครงการด้านสังคมศาสตร์และวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

  หน่วยงาน กองพัฒนานักศึกษา 
 
ชื่อโครงการ...กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
Project………………………………………………………………..  
1. ความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์  
 ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพมาตรฐานสากล  
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานวิจัยและพัฒนา 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอย่างมีคุณภาพ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนาการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 
 ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการองค์กรด้วยหลักธรรมาภิบาลอย่างมีคุณภาพ 

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

3. ความสอดคล้องกับเป้าประสงค์ 
1.4 บัณฑิตคิดเป็นระบบ ปฏิบัติเป็นเลิศมีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและเป็นที่พ่ึงของสังคม 

4. ความสอดคล้องกับกลยุทธ์ 
 กลยุทธ์ที่  1 .4 .1  ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ ใช้บัณฑิตครอบคลุม 4 ด้ าน 
ประกอบด้วย 

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

5. ดัชนีชี้วัดที่ 
 1.4.1.1 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตภายใน 1 ปีตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
                          ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติและมาตรฐานเฉพาะของมหาวิทยาลัย 
 1.4.1.2 ร้อยละบัณฑิตท่ีมีงานท าและประกอบอาชีพอิสระภายใน 1 ปี 
 1.4.1.3 จ านวนผลงานของนักศึกษาที่ได้รับรางวัลระดับชาติและนานาชาติ 
6. หลักการและเหตุผล 
           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  มีนโยบายสนับสนุนและส่งเสริมให้หน่วยงานการศึกษา 
ในสังกัดได้จัดกิจกรรมกีฬาและการออกก าลังกายให้แก่นักศึกษาที่เป็นเยาวชนได้สนใจการเล่นกีฬาและ  
การออกก าลังกายได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม  โดยมุ่งเน้นให้กิจกรรมกีฬาเป็นสื่อในการพัฒนาเยาวชนให้มี 
สุขภาพพลานามัยที่แข็งแรงสมบูรณ์ท้ังร่างกายและจิตใจ มีน้ าใจเป็นนักกีฬา ส่งเสริมความสามัคคีในหมู่คณะ 
และให้ห่างไกลจากยาเสพติดอีกท้ังยังเป็นการยกระดับมาตรฐานในเชิงกีฬาให้สูงขึ้นต่อไป 
 

ช่ือหน่วยงาน 

ใส่ชื่อโครงการ 

น าเป้าประสงค์ กลยุทธ์ และดัชนีชี้วัด
ตามภารกจิที่กองพัฒนานกัศึกษา

รับผิดชอบมากรอกข้อมูล 

ใส่หลักการ 

เลือกยุทธศาสตร์ที่ 1 
มิติที่ 1 

https://www.gotoknow.org/posts/317967
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         ดังนั้น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  จึงได้จัดท าโครงการกีฬามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือเป็นการส่งเสริมสุขภาพ และเห็นความส าคัญของการเล่นกีฬา สร้างรัก
และความสามัคคีระหว่างนักศึกษาด้วยกัน นอกจากนี้ยังเป็นการใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 
7. วัตถุประสงค์ (ควรระบุสิ่งท่ีต้องการท าให้ส าเร็จเท่านั้น) 
           1. เพื่อส่งเสริมการสร้างสัมพันธ์อันดี 

 2. ส่งเสริมให้นักศึกษาใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์  
8. การบูรณาการองค์ความรู้ระหว่างสาขาวิชา 

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

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

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

9. กลุ่มเป้าหมาย 
 

                        กลุ่มเป้าหมาย        จ านวนคน 
 11.1 บุคลากรกลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ 
     1 ..................................................................................... 
     2 ..................................................................................... 
     3 .....................................................................................  
     4 .....................................................................................   
 11.2 บุคลากรร่วมโครงการ 
       ..................................................................... 
       ..................................................................... 
       ..................................................................... 

รวมทั้งสิ้น 

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

10. สถานที่จัดโครงการ 
       ..................ระบุสถานที่ด าเนินการและจังหวัดที่ตั้ง......................... 
 

11. ระยะเวลาด าเนินโครงการ 
       ..................ระบรุะยะเวลาด าเนนิงาน......................... 

12. การด าเนินโครงการ  
 

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 ด า เนิ น ง า น
โครงการ 

            

2.ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง             
3.ประสานงานกับหน่ วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

            

4.ด าเนินงานโครงการ             
5.สรุปรายงานผลการด าเนินงาน             

 

ใส่เหตผุล 

ไม่ได้เป็นโครงการบรูณาการไม่
ต้องกรอกข้อมูล 

จ านวน
ผู้เข้าร่วม
โครงการ 

ระบุกลุม่เป้าหมาย และ
บุคลากรทีร่่วมด าเนินการ 
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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 

  

    
 
 

    

        (โปรดแนบแผนปฏิบัติราชการประจ าปีหน้าที่ปรากฏชื่อโครงการด้วยเพื่อประกอบการอนุมัติ 
         ด าเนินโครงการ) 
                       

14. รายละเอียดงบประมาณที่ใช้ในการจัดโครงการ   
ส่วนที่ 1 งานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา 

 1. ค่าตอบแทน              รวม   427,400   บาท 
        - ค่าตอบแทนกรรมการ                                                            400,000   บาท 
        - ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน                                             10,000   บาท 
        - ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ต ารวจหรือสารวัตรทหาร                                  3,600   บาท 
          (6 คน x 600 บาท x 1 วัน) 
        - ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานส าหรับพนักงานขับรถ                                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  
        - ค่าอาหารและเครื่องดื่มส าหรับคณะกรรมการ กรรมการผู้ตัดสิน            61,050    บาท 
           เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และนักศึกษา 
           ค่าอาหาร  (185 คน x 50 บาท x 6 วัน) = 55,500  บาท 
           ค่าเครื่องดื่ม (185 คน x 30 บาท) = 5,550  บาท     
        - ค่าเลี้ยงรับรอง ส าหรับผู้เข้าร่วมพิธีปิดการแข่งขัน                             42,000   บาท 
           ค่าอาหาร (300 คน x 100 บาท) = 30,000 บาท 
           ค่าเครื่องดื่ม (300 คน x 40 บาท) = 12,000 บาท 
        - ค่าเช่าสนามแข่งขันกีฬาต่างๆ                                                     25,000   บาท 
        - ค่าถ้วยรางวัลกีฬาและถ้วยรางวัลกองเชียร์และเชียร์ลีดเดอร์                 40,000   บาท 
        - ค่าเหรียญรางวัลในการแข่งขัน                                                   51,000   บาท 

         3. ค่าวัสดุ                  รวม   160,000   บาท 
      - ค่าวัสดุส านักงาน                                                                       6,000      บาท 
      - ค่าอุปกรณ์จัดการแข่งขัน                                                          100,000     บาท 

 

         รวมงบประมาณทั้งสิ้น   806,450 บาท (แปดแสนหกพันสี่ร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 
 

         หมายเหตุ ขอถัวจ่ายค่าใช้จ่ายทุกรายการ โดยเบิกจ่ายจริงตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ไม่เกิน 
                        งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
 

ใส่รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

ที่ต้องใช้ด าเนินการ โดยน าอตัราคา่ใช้จ่าย
ในการแข่งขันกีฬามาค านวณ ดังน้ี 
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ส่วนที่ 2 งบประมาณที่ใช้ในการติดตามผลการน าไปใช้ประโยชน์ของผู้รับบริการหลังจากการ
รับบริการไปแล้ว (ถ้ามีให้แสดงรายละเอียดงบประมาณที่ใช้ในการติดตามผลฯ และต้องเบิกจ่ายภายใน 
ปีงบประมาณนั้นๆ) 

 

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

                 17.3 ผลผลิตของโครงการ (Output)  

16. การประเมินผลโครงการ (ระบุผลการด าเนินโครงการตอบสนองดัชนีชี้วัดและค่าเป้าหมาย 
     ข้อใด)  
     16.1 สอดคล้องกับดัชนีชี้วัดความส าเร็จตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะ 15 ปี (พ.ศ.2560 - 2574)  
            1.4 บัณฑิตคิดเป็นระบบ ปฏิบัติเป็นเลิศมีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย และเป็นที่พ่ึงของ
สังคม (ประสิทธิผล)  
                 1.4.1 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตครอบคลุม 4 ด้าน ประกอบด้วย 
                            -  บัณฑิตคิดเป็นระบบ 
                            -  บัณฑิตปฏิบัติเป็นเลิศ 
                            -  บัณฑิตมีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
                            -  บัณฑิตเป็นที่พ่ึงของสังคม 

16.2 สอดคล้องกับดัชนีชี้ วัดความส า เร็จตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                
ราชมงคลพระนคร ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560 - 2564)  

     1.4.1.1 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตภายใน 1 ปี ตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิ ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติและมาตรฐานเฉพาะของมหาวิทยาลัย 

16.3 สอดคล้องกับดัชนีชี้วัดความส าเร็จของโครงการ  
                 - ร้อยละ 85 ของผู้เข้าร่วมโครงการ 1,300 คน 1,105 คน 
                 - ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ร้อยละ 85 
                 - การบรรลุวัตถุประสงค์โครงการ ร้อยละ 85 
หมายเหตุ โปรดส่งรายงานผลฉบับสมบูรณ์ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ด าเนินโครงการแล้วเสร็จ 

19. ข้อมูลผู้ประสานงานโครงการ 
ชื่อ – สกุล...................................................ต าแหน่ง................................................................... 
เบอร์โทรศัพท์ที่ท างาน....................................โทรศัพท์มือถือ..................................................... 
E-mail address…………………………………...………………………………………………………………………. 

 
                                            ลงชื่อ ............................................................ ผู้เสนอโครงการ 

                                                           (........................................................ .......) 
         วันที่......................................... 
 
                                         ลงชื่อ ............................................................ หัวหน้าหน่วยงาน 
                                                   (.........................................................)  
        วันที่......................................... 
 

ให้น าตัวช้ีวัดโครงการ มากรอก 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จโครงการฯ 
ให้ก าหนดตามวตัถุประสงค ์

กรอกข้อมลูผูร้ับผดิชอบ
โครงการ 

ช่ือผู้รับผิดชอบโครงการ 

ช่ือหัวหน้าหน่วยงาน 

ให้น าดัชนีช้ีวัด ตามแผน
ยุทธศาสตร์ฯ มากรอก 
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2. คณะกรรมการของมหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
งานแผนและงบประมาณ กองพัฒนานักศึกษา ส่งค าเสนอของบประมาณประจ าปี ไปยัง

มหาวิทยาลัย คณะกรรมการของมหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรรงบประมาณให้แก่หน่วยงาน เพ่ือจัดท า
แผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี แจ้งยังงานต่าง ๆ ของกองพัฒนานักศึกษา 
เพ่ือใช้ในการด าเนินงานต่อไป 

 

ตัวอย่าง  
 

หนังสือการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 

 
 

แผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. 2562 
 

 
 

ภาพที่ 6 การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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3. เสนอขออนุมัติด าเนินงานโครงการ 
ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าโครงการกีฬา จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการ พร้อมแนบเอกสารโครงการ

กีฬา น าเสนออธิการบดีผ่านกองคลังเพ่ือให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมัติ หากกองคลังตรวจสอบ
รายละเอียดค่าใช้จ่ายแล้วมีสิ่งที่ต้องปรับปรุงแก้ไข งานกีฬาต้องน ามาแก้ไขให้เรียบร้อยและส่งกลับให้กอง
คลังอีกครั้ง  และหากไม่มีสิ่งที่ต้องแก้ไขเพ่ิมเติมทางกองคลังจะด าเนินการเสนอหนังสือขออนุมัติโครงการ 
ต่อไปยังอธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการต่อไป 
 
ตัวอย่าง 

 

 
 

ภาพที่ 7 หนังสือขออนุมัติโครงการกีฬา 
 
4. ประชุมคณะกรรมการกีฬาและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

การด าเนินการจัดท าโครงการกีฬา จะต้องมีการประชุมคณะกรรมการพัฒนาการกีฬาและ
นันทนาการของมหาวิทยาลัยและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือวางแผนการด าเนินงาน ก าหนดวันจัดการแข่งขันและ
เสนอรายชื่อ พร้อมแบ่งหน้าที่การด าเนินงานในแต่ละฝ่ายให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค ์
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ตัวอย่าง  
หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาการกีฬาและนันทนาการ 

 

 
 

ภาพที่ 8 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาการกีฬาและนันทนาการ 
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ตัวอย่าง 
หนังสือ ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

    

 
 

ภาพที่ 9 หนังสือลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
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ตัวอย่าง 
 

ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



42 
 

ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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    ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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    ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
 

 
 

   ภาพที่ 10  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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5. จัดท ารายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์กีฬา 
ผู้ปฏิบัติงาน รวบรวมรายละเอียดความต้องการการใช้พัสดุ ครุภัณฑ์กีฬา จัดท าหนังสือขออนุมัติ

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เสนออธิการบดี ผ่านกองคลังเพ่ือรายงานผลที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างกลับมายังงานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา ซึ่งงานกีฬาจะต้องท าหนังสือรายงานผลการด าเนินการ
จัดซื้อกลับไปยังกองคลังอีกครั้ง โดยขั้นตอนต่อไปกองคลังจะส่งเรื่องคืนกลับมาพร้อมใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้ร้าน
ด าเนินการส่งของตามรายการที่ได้ขออนุมัติจัดซื้อไว้ ได้รับของแล้วตรงตามรายการที่สั่งซื้อ ตรวจรับพัสดุ
และท าหนังสือขอเบิกเงินค่าจัดซื้ออุปกรณ์กีฬาไปยังกองคลังเป็นอันสิ้นสุดการจัดซื้อจัดจ้าง  

 

ตัวอย่าง   
 

หนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา 
 

 
 

ภาพที่ 11  หนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา 
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ตัวอย่าง 
รายละเอียดการจัดท า Spec หรือขอบเขตงานฯ 

 

 
 

ภาพที่ 12 รายละเอียดการจัดท า Spec หรือขอบเขตงานฯ 
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ตัวอย่าง  
รายงานการขออนุมัติจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา 
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ภาพที่ 13  รายงานการขออนุมัติจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา 
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ตัวอย่าง  
รายงานผลการด าเนินการจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา 

 
 

ภาพที่ 14  รายงานผลการด าเนินการจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา 
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ตัวอย่าง 
หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา 

 
 

ภาพที่ 15  หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา 
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6.  ประสานกับหน่วยงานภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการจัดการแข่งขันกีฬา 
 ผู้ปฏิบัติงานกีฬา ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ 
จดัโครงการกีฬา ซึ่งมีข้ันตอนและเอกสารที่ต้องจัดท า ดังนี้        

6.1 ประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ใช้สนามกีฬาและสถานที่จัดงาน 

 

ตัวอย่าง   
หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ 

 
 

ภาพที่ 16  หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่จัดงาน 
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ตัวอย่าง   
หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สนามฟุตบอล 

 
 

ภาพที่ 17 หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สนามฟุตบอล 
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 6.2 ประสานงานและท าหนังสือส่งเอกสารการจัดการแข่งขันกีฬา 
 

ตัวอย่าง 
หนังสือขอส่งเอกสารการแข่งขันกีฬาภายใน 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 
 

ใบสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน 

 
 

ภาพที่ 20 ใบสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน 
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ตัวอย่าง 
 

แบบส่งรายชื่อนักกีฬา 
 

 
 

ภาพที่ 21 แบบส่งรายชื่อนักกีฬา 
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 6.3 จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วมพิธีปิดการแข่งขันกีฬาฯ 
 

ตัวอย่าง  
หนังสือเชิญเข้าร่วมพิธีปิดการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
 

ภาพที่ 22 หนังสือเชิญเข้าร่วมพิธีปิดการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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7.  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  
 หลังจากด าเนินงานโครงการกีฬาเสร็จสิ้นเป็นที่ เรียบร้อยแล้ว  จะต้องด าเนินการสรุปและ
ประเมินผลการจัดโครงการกีฬา เพ่ือน าผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ รายงาน 
ต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้ข้อเสนอแนะน าไปปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานในปีถัดไป   
 

 

ตัวอย่าง  
แบบประเมินผล 

 

 
 

ภาพที่ 23  แบบประเมินผล 
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ภาพที่ 24 หนังสือรายงานผลการจัดโครงการแข่งขันกีฬาฯ 
 



บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 
ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท าโครงการกีฬา กองพัฒนานักศึกษา มีหน้าที่ด าเนินการจัดท าโครงการ

กีฬาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจขั้นตอน
ในการปฏิบัติงาน ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยเป็นอย่างดี ซึ่งผู้จัดท าจึงได้รวบรวมปัญหา
อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข ดังนี้ 
 
ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

ปัญหาอุปสรรคท่ีพบและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานด้านการจัดท าโครงการกีฬา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ตารางท่ี  5  ข้อเสนอแนะและแนวทางการแก้ไข 
ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. ประชุมคณะท างานเพ่ือเสนอ
ของบประมาณ 

1.1 ยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยและแบบฟอร์ม
การเสนอของบประมาณมีการ
เปลี่ยนแปลงเป็นประจ าทุกปี 
 
 
 
1.2 งบประมาณที่ ใช้ในการ
ด าเนินการมีวงเงินสูงเนื่องจาก
ค่าใช้จ่ายจะเป็นค่าตอบแทน
กรรมการผู้ตัดสินแต่ละชนิด
กีฬา  
1.3 พัสดุ ครุภัณฑ์กีฬาบาง
รายมีการจัดซื้อซ้ าเกิดความ 
ไม่คุ้มค่าในการใช้งบประมาณ 

1.1 ผู้ปฏิบัติงานกีฬา ท าการศึกษา 
หาข้อมูลและปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
ที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนด ศึกษา
แบบฟอร์ม จัดท าโครงการให้มี
ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
การพัฒนามหาวิทยาลัยเพ่ือให้
ได้รับงบประมาณ 
1.2 วางแผนการด าเนินงานจัดการ
แข่งขันให้กระชับ และลดจ านวน
ชนิ ดกี ฬ าล ง เพ่ื อ ให้ เกิ ดความ
ประหยัดและบรรลุเป้าหมาย 
 
1.3 จัดท ารายการพัสดุ ครุภัณฑ์
กีฬา เพ่ือจะได้ทราบยอดคงเหลือ 
หากใช้การไม่ได้แต่พอซ่อมแซม
แล้วใช้การได้ให้ด าเนินการซ่อม 

2 .  ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ข อ ง
มหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรร
งบประมาณ 

 

2.1 งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
ไม่เป็นไปตามที่เสนอขอไว้ท า
ให้การด าเนินงานไม่ เป็นไป
ตามแผนที่ก าหนด 
 

2.1 วางแผนและปรับเปลี่ยนวิธีการ
ด าเนิ น งานและบริหารจั ดการ 
ให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายที่หน่วยงานก าหนด 
2 .2  ประชุ มชี้ แจงงบประมาณ              
ที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยกับ
คณะกรรมการพัฒนากีฬา และให้
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
แนวทางแก้ ไขเรื่ องการก าหนด
จัดการแข่งขันกีฬา ควรจัดเฉพาะ
บ า ง ช นิ ด กี ฬ า ที่ จั ด ภ า ย ใน
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ไ ด้  
เพ่ือเป็นการใช้จ่ายงบประมาณอย่าง
คุ้มค่า   

3.เสนอขออนุมัติโครงการ 3.1 ผู้ปฏิบัติงานของกองคลัง
เริ่ ม ด า เนิ น การตรวจสอบ
รายละเอียดของโครงการกีฬา
ค่อนข้างช้า เนื่องจากกองคลัง
มีเอกสารที่จะต้องตรวจสอบ
เป็นจ านวนมากท าให้โครงการ
กว่าจะได้ รับการตรวจสอบ 
ใช้ ระยะเวลาค่ อนข้ างมาก  
จึ งท า ให้ ได้ รั บ อนุ มั ติ เพ่ื อ
ด าเนินงานล่าช้า  

3.1 ผู้ปฏิบัติงานกีฬาด าเนินการ
จัดท ารายละเอียดโครงการกีฬา 
เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะ
เ พ่ื อ น า ม า แ ก้ ไ ข ป รั บ ป รุ ง
รายละเอียดเพ่ือป้องกันข้อผิดพลาด  
3.2 ผู้ปฏิบัติงานกีฬาด าเนินการ
ป ระส าน งาน เจ รจาด้ วย วาจา  
ในเบื้องต้นกับผู้ปฏิบัติงานกองคลัง
เพ่ือให้การขออนุมัติด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว  

4.ประชุมและจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน 
 
 
 

4.1 การด าเนินงานโครงการ
กีฬาตั้งแต่ขั้นตอนการเสนอขอ
งบประมาณ มักพบปัญหาเรื่อง
รายละเอียดโครงการเนื่องจาก
ต้องประสานงานกับหน่วยงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ไม่ว่าจะเป็น
ฝ่ายจัดการแข่งขัน เจ้าของ
สถานที่การขอใช้สนามกีฬา
เพ่ือจัดการแข่งขัน ฯลฯ 

4.1 ผู้ ปฏิ บั ติ งานโครงการกีฬา  
จัดประชุมชี้แจงผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
เป็นระยะ ๆ เพ่ือชี้แจงท าความ
เข้าใจในรายละเอียดการด าเนินงาน 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

5. จัดท ารายละเอียดการจัดซื้อ
จัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์กีฬา 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 งบประมาณในการจัดซื้อ
จัดจ้างไม่ เพียงพอต่อความ
ต้องการใช้อุปกรณ์กีฬา 
 
5.2 ฝ่ายจัดการแข่งขันแต่ละ
ช นิ ด ไม่ แ จ้ ง ร าย ล ะ เอี ย ด
อุ ป ก ร ณ์ กี ฬ า ที่ จ ะ ใช้ ใ น 
การด าเนินการจัดแข่งขันตาม
ก าหนด ท าให้ผู้ปฏิบัติ งาน
กีฬาไม่สามารถด าเนินการ 
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างได้ 

5.1 ปรับลดจ านวนอุปกรณ์กีฬา 
ที่จะจัดซื้อบางรายการลง และน า
อุปกรณ์กีฬาเก่าที่มีสภาพพร้อม 
ใช้งานมาใช้ทดแทน 
5.2 ประสานงานด้วยวาจาทาง
โทรศัพท์ และ Line เร่งรัดให้ฝ่าย
จัดการแข่ งขั น ส่ งรายละ เอียด
อุปกรณ์กีฬาที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
จัดแข่งขันโดยด่วน 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
6. ประสานงานกับหน่วยงาน
ภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือด าเนินการจัดการแข่งขัน
กีฬา 
 

6.1 ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานใน
สั งกั ด ม ห าวิ ท ย าลั ย  ข าด
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ร ะ เบี ย บ  แ ล ะ ป ร ะ ก า ศ
เกี่ยวกับการด าเนินงานกีฬา 
ท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุ
เป้าหมาย 
6.2 คณะในสังกัดไม่ส่งแบบ
แจ้งการส่งชนิดกีฬาเข้าร่วม
การแข่งขัน ใบสมัครนักกีฬา 
และแบบส่งรายชื่อนักกีฬา
ตามก าหนดระยะเวลา ท าให้
ผู้ปฏิบัติงานกีฬาไม่สามารถ
ด าเนินการจัดท ารายชื่อทีม
และรายชื่อนักกีฬาที่จะเข้า
ร่วมการแข่งขันได้ 
6.3 สนามกีฬาที่ ใช้จัดการ
แข่งขัน ภายนอกมหาวิทยาลัย 
หน่ วยงาน เจ้ าของสถานที่ 
ไม่สามารถด าเนินการตาม
ระเบียบ และประกาศของ
มหาวิทยาลัยได้    
6.4 พาหนะที่ใช้ในการเดินทาง
ไม่ เพียงพอต่อการเดินทาง 
รับ-ส่งคณะกรรมการไปสนาม
จัดการแข่งขัน เนื่องจากสนาม
จัดการแข่งขันอยู่ภายนอก
มหาวิทยาลัยหลายสนาม 

6.1 ให้ค าแนะน าชี้แจงระเบียบ 
ป ระกาศ ให้ กั บ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน ที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง ท ร า บ  เ พ่ื อ จ ะ ได้
ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
 
 
 
6.2 ผู้ปฏิบัติงานกีฬา ติดตามทวง
ถามขอให้ส่งเอกสารต่างๆ กับทาง
ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน ข อ งค ณ ะ ให้ เร่ ง
ด า เนิ น ก า ร จั ด ส่ ง เอ ก ส า ร           
โดยด่วน หากยังไม่ด าเนินการส่ง
ตามก าหนด ผู้ปฏิบัติงานกีฬาจะท า
หนังสือติดตามอีกครั้งหนึ่ง 
 
 
6.3 ปรับเปลี่ยนสนามกีฬาที่จะใช้
จัดการแข่งขัน ไปใช้สนามกีฬาที่
สามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน 
ร ะ เบี ย บ แ ล ะ ป ร ะ ก า ศ ข อ ง
มหาวิทยาลัย 
 
6.4 ผู้ปฏิบัติงานกีฬาด าเนินการ
ประสานขอความอนุเคราะห์ ใช้รถตู้
ของส่ วนกลางเพ่ิ มขึ้ น จาก เดิ ม  
หากไม่ได้ตามที่ขอ จะต้องวางแผน
และบริหารจัดการการจัดรถรับ-ส่ง
ให้เพียงพอต่อการด าเนินการและ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

7. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 

7.1 การแจกแบบสอบถาม
กระดาษให้กับนักศึกษาที่เข้า
ร่วมโครงการกรอกข้อมูลซึ่ ง
บางครั้งสถานที่จัดการแข่งขัน
อยู่ตามสถานที่ต่าง ๆ ทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย ท า
ให้ผู้เข้าร่วมโครงการไม่มีความ
สะดวกในการกรอกข้อมูล เช่น 

7.1 ปรับเปลี่ยนรูปแบบจากการแจก
แบบสอบถามแบบกระดาษ เป็นแบบ
ออนไลน์พร้อมกับการให้ชั่วโมงทราน
สคริปต์กิจกรรม และให้นักศึกษาทุก
คนที่ เข้าร่วมกิจกรรมได้รับชั่วโมง
กิจกรรมโดยผ่ านรหั ส AT CODE  
ที่งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการ
นักศึกษาจัดท าขึ้น ท าให้สามารถเก็บ
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ปากกาไม่เพียงพอกับจ านวน
ผู้ท าแบบสอบถาม  
 
 
7.2 แบบสอบถามที่แจกให้กับ
คณะในสังกัด โดยผ่านฝ่าย
กิ จ ก า รนั ก ศึ ก ษ า  เมื่ อ ถึ ง
ก าหนดส่งแบบสอบถามคืน 
จะไม่ค่อยได้ครบตามจ านวนที่
แจกไปและได้รับคืนเกินกว่า
ก าหนด ท าให้ มี ผลต่อการ
สรุปผลการด าเนินงาน 

ข้ อมู ลได้ ครบถ้ วน ตามจ านวน 
ที่ต้องการเมื่อจบงาน และสามารถ
สรุปรายงานผลการด าเนิ นงาน 
ได้ทันท ี
7.2 ก าหนดให้มีการใช้แบบสอบถาม
ออนไลน์ เพ่ือลดขั้นตอน อ านวย
ความสะดวกให้ กับผู้ ปฏิบั ติ งาน 
นักศึกษา ท าให้การรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการรวดเร็วและได้
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
ข้อเสนอแนะการพัฒนา 
          การจัดท าโครงการกีฬา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามกฎ ระเบียบ และประกาศที่มหาวิทยาลัยก าหนด จากประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงานการจัดท าโครงการกีฬาของมหาวิทยาลัยมีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ดังนี้  
         1. การจัดท าโครงการกีฬา  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องคอยตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงยุทธศาสตร์ 
การพัฒนามหาวิทยาลัยหรือตามนโยบายของผู้บริหารอยู่เสมอ และควรศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับกฎ 
ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยอยู่สม่ าเสมอ เพ่ือลดข้อผิดพลาดระหว่าง
ปฏิบัติงานและเป็นไปอย่างถูกต้อง   
         2. น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้กับการด าเนินการจัดท าโครงการกีฬา เป็นการลดขั้นตอน 
ลดระยะเวลา ลดการใช้ทรัพยากร ในการปฏิบัติงาน  และเป็นช่องทางให้ผู้รับบริการสามารถติดตาม
ความเคลื่อนไหว ติดต่อสอบถาม ให้ค าปรึกษาและแนะน ากับผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ขอรับบริการ เพ่ือให้ 
การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
         3. การปฏิบัติงานที่ด าเนินงานตามภารกิจควรได้รับการปรับปรุงพัฒนาให้มีความสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ และตอบสนองความต้องการของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ ตอบโจทย์ตามที่รัฐบาลต้องการให้สถานศึกษาผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสู่สังคม 
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ตัวอย่าง  หนังสือขออนุมัติโครงการ 
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ตัวอย่าง หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาการกีฬาและนันทนาการ 
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ตัวอย่าง หนังสือลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
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ตัวอย่าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแข่งขันกีฬา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา 
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ตัวอย่าง รายละเอียดการจัดท า Spec หรือขอบเขตงาน 
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ตัวอย่าง รายงานผลการด าเนินการจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา
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ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้ออุปกรณ์กีฬา 
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ตัวอย่าง หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่จัดงาน 
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ตัวอย่าง หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สนามฟุตบอล 
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ตัวอย่าง หนังสือขอส่งเอกสารการแข่งขันกีฬาภายใน 9 คณะ 
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ตัวอย่าง แบบแจ้งการส่งชนิดกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายใน 
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ตัวอย่าง ใบสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน 
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ตัวอย่าง แบบส่งรายชื่อนักกีฬา 
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ตัวอย่าง หนังสือเชิญเข้าร่วมพิธีปิดการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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ตัวอย่าง แบบประเมินผล 

 

 

 

 



113 
 

ตัวอย่าง หนังสือรายงานผลการจัดโครงการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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