
 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: 

(SOP) 

การสงเขารวมการแขงขันกีฬาภายนอก 

รหัสเอกสาร 
ผูรับผิดชอบ : นายนเรศ  ภูคะฮาต 

ควบคุมโดย : นางสาวมัลลิกา  วีระสัย 

อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา  วีระสัย 

วันท่ีบังคับใช 

วัตถุประสงค 
เพ่ือใหผูปฏิบัติงานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา และผูท่ีเก่ียวของ ดําเนินการตามข้ันตอนไดอยาง
ถูกตอง 

ตัวชี้วัด รอยละความพึงพอใจของนักศึกษาท่ีเขารวม 

ขอบเขตงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการสงเขารวมการแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย และกีฬา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย ครอบคลุมต้ังแตการเขียนโครงการขอ
งบประมาณ ขออนุมัติดําเนินโครงการท่ีไดรับจัดสรรตามปงบประมาณของกองพัฒนานักศึกษา  
การจัดประชุมและวางแผนงานการดําเนินงานของคณะกรรมการและผูท่ีเก่ียวของ การกรอกขอมูล
ลงระบบ ไปจนถึงการสงเขารวมการแขงขันกีฬา และสรุปผลการดําเนินโครงการ 

คําจํากัดความ 

โครงการ หมายถึง โครงการสงเขารวมการแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย และกีฬา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการพัฒนากีฬาและนันทนาการ มทร.พระนคร และ
คณะกรรมการดําเนินงานจัดการแขงขันกีฬาภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ประกาศชนิดกีฬา หมายถึง หนังสือจากเจาภาพท่ีประกาศชนิดกีฬาท่ีจัดใหมีในการแขงขัน 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติโครงการ 
คณะกรรมการพัฒนากีฬาและนันทนาการ มทร.พระนคร : พิจารณาสงชนิดกีฬาท่ีจะเขารวม             
การแขงขัน 

คณะกรรมการดําเนินโครงการ : ดําเนินการจัดโครงการกีฬาใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
เจาหนาท่ีงานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา : จัดการประชมุ ประสานงานผูควบคุมทีม เจาภาพจัดการ
แขงขัน และรวบรวมขอมูลนักกีฬา ผูควบคุมทีม และผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือลงขอมูลในระบบของกกมท.  
ผูควบคุมทีม : วางแผนและควบคุมดูแลนักกีฬาฝกซอมและแขงขัน 

นักกีฬา : ฝกซอมตามท่ีผูควบคุมทีมกําหนดและเขารวมการแขงขันตามระยะเวลา 

เอกสารอางอิง 
โครงการสงเขารวมการแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย และกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลแหงประเทศไทย 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

แบบฟอรมท่ีใช 
1. แบบแจงสงชนิดกีฬา ประเภทกีฬา และขอมูลนักกีฬาและผูควบคุมทีมท่ีจะสงเขารวมการแขงขัน
กีฬา 



2. แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจายในการเดินทางไปราชการ 
3. แบบฟอรมใบสัญญาการยืมเงิน 

4. แบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จ 

5. แบบฟอรมการจัดซ้ือจัดจาง 
6. แบบฟอรมหนังสือขออนุญาตผูปกครอง 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

ลําดับที ่
แผนภูมิการทาํงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดาํเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 
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1. จัดทําหนังสือเชิญประธานการประชุม 

2. จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
3. จัดทําเอกสารวาระการประชุม 

4. แจงกําหนดการแขงขันที่เจาภาพกําหนด 

5. พิจารณาสงชนิดกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา 

2 วัน  
- งานกีฬา 
- คณะกรรมการ 
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- จัดทําโครงการกีฬาเพื่อเสนอมหาวิทยาลัย 
1 วัน  งานกีฬา 

3 

 

 

 

1. จัดทําหนังสือขออนุมัติดําเนินโครงการกีฬาภายใน 

2. ตรวจสอบความถูกตองของโครงการกีฬา 1-2 สัปดาห  
- งานกีฬา 
- กองคลัง 
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 1. ประสานขอรายชื่อกับผูจัดการทีมแตละชนิดกีฬา 
2. รวบรวมรายชื่อแตละชนิดกีฬาเพื่อจัดทําคําส่ังแตงต้ัง 
3. เสนอคําส่ังแตงต้ังใหอธิการบดีลงนาม ผานผูชวยอธิการบดี
ฝายกิจการนักศึกษา และ ผอ.กพศ. 

1-2 สัปดาห  งานกีฬา 
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1. จัดทําหนังสือเชิญประธานการประชุม 

2. จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
3. จัดทําเอกสารวาระการประชุม 

4. แจงกําหนดปฏิทินการดําเนินงานของกกมท. 
5. แจงกําหนดการสงรายละเอียด ขอมูลนักกีฬาและผูควบคุม
ทีม และผูที่เกี่ยวของ 

5 วัน  
- งานกีฬา 
- คณะกรรมการ 
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ประสานงานกับผูควบคุมทีม หนวยงานภายใน 

และภายนอก 

1. ประสานขอเอกสาร หลักฐาน และขอมูลนักกีฬา ผูควบคุม
ทีม และผูที่เกี่ยวของ 
2. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และขอมูลนักกีฬา ผูควบคุมทีม 
และผูที่เกี่ยวของ 
3. ลงทะเบียนแจงความจํานงเขารวมการแขงขันชนิดกีฬา 
และประเภทการแขงขัน (F1) ในระบบของกกมท. 
4. กรอกขอมูลนักกีฬา ผูควบคุมทีม และผูที่เกี่ยวของ (F2) 

ในระบบของกกมท. 
5. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักกีฬา ผูควบคุมทีม 
และผูที่เกี่ยวของทั้งหมดที่สงเขารวมการแขงขัน 

3 สัปดาห  
- งานกีฬา 
- ผูควบคุมทีม 

เร่ิมตน 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนากีฬา 

จัดทํารางโครงการกีฬา 

ขออนุมัติดําเนินโครงการ 
แกไข 

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน 



7 
จัดทําเอกสารที่เกีย่วของ 

1. จัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. จัดทําหนังสือขออนุมัติการยืมเงินทดรองราชการ 
3. จัดทําหนังสือขออนุญาตใหบุคลากรและนักศึกษาเดินทาง
ไปเขารวมการแขงขันถึงหนวยงานในสังกัด 

4. จัดทําหนังสือขออนุญาตผูปกครอง 
5. จัดทําหนังสือขออนุญาตใหนักศึกษาไปเขารวมการแขงขัน
ถึงหนวยงานที่นักศึกษาไปสหกิจ    

6. จัดทําใบหลักฐานการเบิกจายในการเดินทางไปราชการ  
7. จัดทําใบรายชื่อนักกีฬา ผูควบคุมทีม และผูที่เกี่ยวของ 
8. จัดทํารายละเอียดการเขาพัก และแผนการเดินทางไปเขา
รวมการแขงขัน 

5 – 10 วัน  - งานกีฬา 
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รวบรวมรายละเอียดขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง 
ชุดแขงขัน อุปกรณกีฬา และรถบัส 

1. รวบรวมขนาดเส้ือและกางเกงนักกีฬาจากผูควบคุมทีม               
แตละชนิดกีฬา 
2. ประสานรานคาและสงรายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง 
เพื่อใหรานคาออกใบเสนอราคา 
3. จัดทําหนังสือขออนุมัติดําเนินการจัดซ้ือจัดจางชุดกีฬา 
อุปกรณกีฬา และรถบัส ต้ังแตขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอน
สุดทาย  

4. จัดทําใบ TOR ชุดกีฬา อุปกรณกีฬา และรถบัส เพื่อแนบ
สงใหกองคลัง 
5. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และรายละเอียดการ
จัดซ้ือจัดจางทั้งหมด 

2-3 สัปดาห  

- งานกีฬา 
- กองคลัง 
- ผูควบคุมทีม 
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เดินทางเขารวมการแขงขัน 

1. นัดหมายและนํานักกีฬาและผูควบคุมทีมขึ้นรถ  

2. ประสานที่พัก และนาํนักกีฬา ผูควบคุมทีมเขาพักตามหอง
ที่จัดไว 
3. ประสานผูควบคุมทีมแจงกําหนดการแขงขันแตละวันเพือ่
จัดเตรียมรถรับ-สงนักกีฬา 
4. ประสานพนักงานขับรถ เพื่อกําหนดเวลารับ-สงนักกีฬาใน
แตละวัน 

5. ประสานงานกับเจาภาพ กกมท. และผูที่เกี่ยวของ หากเกิด
ปญหาตลอดการแขงขัน  

6. ลงพื้นที่ตามสนามกีฬา เพื่อประสานงานและอํานวยความ
สะดวก 

10 วัน  
- งานกีฬา 
- ผูควบคุมทีม 
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ประชุมคณะกรรมการเพื่อสรุปผลการดําเนินงาน 

1. จัดทําหนังสือเชิญประธานการประชุม 

2. จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
3. จัดทําเอกสารวาระการประชุม 

4. สรุปผลการแขงขัน สรุปปญหาและอุปสรรคของการ              
เขารวมการแขงขัน 

1 วัน  
- งานกีฬา 
- คณะกรรมการ 

11  - จัดทําสรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 3 วัน  

- งานกีฬา 
- งานบริหาร  
- กนผ. 

 

สรุปและประเมินผลการดําเนินงาน 


