
 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: 

(SOP) 

การสงเขารวมการแขงขันกีฬาภายนอก 

รหัสเอกสาร 
ผูรับผิดชอบ : นายนเรศ  ภูคะฮาต 

ควบคุมโดย : นางสาวมัลลิกา  วีระสัย 

อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา  วีระสัย 

วันท่ีบังคับใช 

วัตถุประสงค 
เพ่ือใหผูปฏิบัติงานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา และผูท่ีเก่ียวของ ดําเนินการตามข้ันตอนไดอยาง
ถูกตอง 

ตัวชี้วัด รอยละความพึงพอใจของนักศึกษาท่ีเขารวม 

ขอบเขตงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการสงเขารวมการแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย และกีฬา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย ครอบคลุมต้ังแตการเขียนโครงการขอ
งบประมาณ ขออนุมัติดําเนินโครงการท่ีไดรับจัดสรรตามปงบประมาณของกองพัฒนานักศึกษา  
การจัดประชุมและวางแผนงานการดําเนินงานของคณะกรรมการและผูท่ีเก่ียวของ การกรอกขอมูล
ลงระบบ ไปจนถึงการสงเขารวมการแขงขันกีฬา และสรุปผลการดําเนินโครงการ 

คําจํากัดความ 

โครงการ หมายถึง โครงการสงเขารวมการแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย และกีฬา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการพัฒนากีฬาและนันทนาการ มทร.พระนคร และ
คณะกรรมการดําเนินงานจัดการแขงขันกีฬาภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ประกาศชนิดกีฬา หมายถึง หนังสือจากเจาภาพท่ีประกาศชนิดกีฬาท่ีจัดใหมีในการแขงขัน 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติโครงการ 
คณะกรรมการพัฒนากีฬาและนันทนาการ มทร.พระนคร : พิจารณาสงชนิดกีฬาท่ีจะเขารวม             
การแขงขัน 

คณะกรรมการดําเนินโครงการ : ดําเนินการจัดโครงการกีฬาใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
เจาหนาท่ีงานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา : จัดการประชมุ ประสานงานผูควบคุมทีม เจาภาพจัดการ
แขงขัน และรวบรวมขอมูลนักกีฬา ผูควบคุมทีม และผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือลงขอมูลในระบบของกกมท.  
ผูควบคุมทีม : วางแผนและควบคุมดูแลนักกีฬาฝกซอมและแขงขัน 

นักกีฬา : ฝกซอมตามท่ีผูควบคุมทีมกําหนดและเขารวมการแขงขันตามระยะเวลา 

เอกสารอางอิง 
โครงการสงเขารวมการแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย และกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลแหงประเทศไทย 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

แบบฟอรมท่ีใช 
1. แบบแจงสงชนิดกีฬา ประเภทกีฬา และขอมูลนักกีฬาและผูควบคุมทีมท่ีจะสงเขารวมการแขงขัน
กีฬา 



2. แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจายในการเดินทางไปราชการ 
3. แบบฟอรมใบสัญญาการยืมเงิน 

4. แบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จ 

5. แบบฟอรมการจัดซ้ือจัดจาง 
6. แบบฟอรมหนังสือขออนุญาตผูปกครอง 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

ลําดับที ่
แผนภูมิการทาํงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดาํเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 
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1. จัดทําหนังสือเชิญประธานการประชุม 

2. จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
3. จัดทําเอกสารวาระการประชุม 

4. แจงกําหนดการแขงขันที่เจาภาพกําหนด 

5. พิจารณาสงชนิดกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา 

2 วัน  
- งานกีฬา 
- คณะกรรมการ 
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- จัดทําโครงการกีฬาเพื่อเสนอมหาวิทยาลัย 
1 วัน  งานกีฬา 
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1. จัดทําหนังสือขออนุมัติดําเนินโครงการกีฬาภายใน 

2. ตรวจสอบความถูกตองของโครงการกีฬา 1-2 สัปดาห  
- งานกีฬา 
- กองคลัง 
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 1. ประสานขอรายชื่อกับผูจัดการทีมแตละชนิดกีฬา 
2. รวบรวมรายชื่อแตละชนิดกีฬาเพื่อจัดทําคําส่ังแตงต้ัง 
3. เสนอคําส่ังแตงต้ังใหอธิการบดีลงนาม ผานผูชวยอธิการบดี
ฝายกิจการนักศึกษา และ ผอ.กพศ. 

1-2 สัปดาห  งานกีฬา 
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1. จัดทําหนังสือเชิญประธานการประชุม 

2. จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
3. จัดทําเอกสารวาระการประชุม 

4. แจงกําหนดปฏิทินการดําเนินงานของกกมท. 
5. แจงกําหนดการสงรายละเอียด ขอมูลนักกีฬาและผูควบคุม
ทีม และผูที่เกี่ยวของ 

5 วัน  
- งานกีฬา 
- คณะกรรมการ 
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ประสานงานกับผูควบคุมทีม หนวยงานภายใน 

และภายนอก 

1. ประสานขอเอกสาร หลักฐาน และขอมูลนักกีฬา ผูควบคุม
ทีม และผูที่เกี่ยวของ 
2. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และขอมูลนักกีฬา ผูควบคุมทีม 
และผูที่เกี่ยวของ 
3. ลงทะเบียนแจงความจํานงเขารวมการแขงขันชนิดกีฬา 
และประเภทการแขงขัน (F1) ในระบบของกกมท. 
4. กรอกขอมูลนักกีฬา ผูควบคุมทีม และผูที่เกี่ยวของ (F2) 

ในระบบของกกมท. 
5. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักกีฬา ผูควบคุมทีม 
และผูที่เกี่ยวของทั้งหมดที่สงเขารวมการแขงขัน 

3 สัปดาห  
- งานกีฬา 
- ผูควบคุมทีม 

เร่ิมตน 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนากีฬา 

จัดทํารางโครงการกีฬา 

ขออนุมัติดําเนินโครงการ 
แกไข 

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน 



7 
จัดทําเอกสารที่เกีย่วของ 

1. จัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. จัดทําหนังสือขออนุมัติการยืมเงินทดรองราชการ 
3. จัดทําหนังสือขออนุญาตใหบุคลากรและนักศึกษาเดินทาง
ไปเขารวมการแขงขันถึงหนวยงานในสังกัด 

4. จัดทําหนังสือขออนุญาตผูปกครอง 
5. จัดทําหนังสือขออนุญาตใหนักศึกษาไปเขารวมการแขงขัน
ถึงหนวยงานที่นักศึกษาไปสหกิจ    

6. จัดทําใบหลักฐานการเบิกจายในการเดินทางไปราชการ  
7. จัดทําใบรายชื่อนักกีฬา ผูควบคุมทีม และผูที่เกี่ยวของ 
8. จัดทํารายละเอียดการเขาพัก และแผนการเดินทางไปเขา
รวมการแขงขัน 

5 – 10 วัน  - งานกีฬา 
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รวบรวมรายละเอียดขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง 
ชุดแขงขัน อุปกรณกีฬา และรถบัส 

1. รวบรวมขนาดเส้ือและกางเกงนักกีฬาจากผูควบคุมทีม               
แตละชนิดกีฬา 
2. ประสานรานคาและสงรายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง 
เพื่อใหรานคาออกใบเสนอราคา 
3. จัดทําหนังสือขออนุมัติดําเนินการจัดซ้ือจัดจางชุดกีฬา 
อุปกรณกีฬา และรถบัส ต้ังแตขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอน
สุดทาย  

4. จัดทําใบ TOR ชุดกีฬา อุปกรณกีฬา และรถบัส เพื่อแนบ
สงใหกองคลัง 
5. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และรายละเอียดการ
จัดซ้ือจัดจางทั้งหมด 

2-3 สัปดาห  

- งานกีฬา 
- กองคลัง 
- ผูควบคุมทีม 
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เดินทางเขารวมการแขงขัน 

1. นัดหมายและนํานักกีฬาและผูควบคุมทีมขึ้นรถ  

2. ประสานที่พัก และนาํนักกีฬา ผูควบคุมทีมเขาพักตามหอง
ที่จัดไว 
3. ประสานผูควบคุมทีมแจงกําหนดการแขงขันแตละวันเพือ่
จัดเตรียมรถรับ-สงนักกีฬา 
4. ประสานพนักงานขับรถ เพื่อกําหนดเวลารับ-สงนักกีฬาใน
แตละวัน 

5. ประสานงานกับเจาภาพ กกมท. และผูที่เกี่ยวของ หากเกิด
ปญหาตลอดการแขงขัน  

6. ลงพื้นที่ตามสนามกีฬา เพื่อประสานงานและอํานวยความ
สะดวก 

10 วัน  
- งานกีฬา 
- ผูควบคุมทีม 
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ประชุมคณะกรรมการเพื่อสรุปผลการดําเนินงาน 

1. จัดทําหนังสือเชิญประธานการประชุม 

2. จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
3. จัดทําเอกสารวาระการประชุม 

4. สรุปผลการแขงขัน สรุปปญหาและอุปสรรคของการ              
เขารวมการแขงขัน 

1 วัน  
- งานกีฬา 
- คณะกรรมการ 

11  - จัดทําสรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 3 วัน  

- งานกีฬา 
- งานบริหาร  
- กนผ. 

 

สรุปและประเมินผลการดําเนินงาน 


