
 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดการแขงขันกีฬาภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

รหัสเอกสาร 

ผูรับผิดชอบ : นายนเรศ ภูคะฮาต 

ควบคุมโดย : นางสาวมัลลิกา วีระสัย 

อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา วีระสัย 

วันที่บังคับใช 

วัตถุประสงค เพื่อใหผูปฏิบัติงานกีฬาสวนกลาง คณะในสังกัด ปละผูที่เก่ียวของ ดําเนินการตามข้ันตอนไดอยางถูกตอง 
ตัวชี้วัดทีส่ําคัญ รอยละความพึงพอใจของนักศึกษาที่เขารวม 

ขอบเขตงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดการแขงขันกีฬาภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครอบคลุมตั้งแต
การเขียนโครงการของบประมาณ ขออนุมัติดําเนินโครงการที่ไดรับจัดสรรตามปงบประมาณของ กองพัฒนา
นักศึกษา การจัดประชุมและวางแผนงานการดําเนินงานของคณะกรรมการและผูที่เก่ียวของ การจัดการแขงขัน
กีฬา และสรุปผลการดําเนินโครงการ 

คําจํากัดความ 

โครงการ หมายถึง โครงการกีฬาภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการพัฒนากีฬาและนันทนาการ มทร.พระนคร และคณะกรรมการดาํเนนิงาน
จัดการแขงขันกีฬาภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หนาที่รับผดิชอบ 

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติโครงการ 
คณะกรรมการพัฒนากีฬาและนันทนาการ มทร.พระนคร : พิจารณาและกําหนดชวงเวลาการดําเนินงาน 

คณะกรรมการดําเนินโครงการ : ดําเนินการจัดโครงการกีฬาใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
เจาหนาที่งานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา : จัดการประชุม ประสานงานและรวบรวมขอมูลทั้งหมด เพื่อจัดทํา
เอกสารและขอมูลที่เก่ียวกับการดําเนินโครงการกีฬา 
เจาหนาที่งานกีฬา 9 คณะ : รวบรวมเอกสารตางๆ ของนักกีฬาที่เขารวมการแขงขัน สงงานกีฬา กพศ. 

เอกสารอางอิง 
โครงการการกีฬาภายในมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานจัดการแขงขันกีฬาภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

แบบฟอรมที่ใช 

แบบแจงสงชนิดกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาภายใน 

แบบแจงสงรายชื่อนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาภายใน 

แบบฟอรมใบสําคัญรับเงิน 

ใบเซ็นชื่อคณะกรรมการดําเนินงาน และกรรมการผูตัดสิน 

 

 

 

 

 



 

 

 

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. ประชุมกําหนดการแขงขัน และชนิดกีฬาที่จะจัดการ
แขงขัน พรอมทั้งผูรับผิดชอบแตละชนิดกีฬา 

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

2. ตรวจสอบความถูกตองของโครงการกีฬา 
1-2 สัปดาห  

-งานกีฬา 
-กองคลัง 
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 1. ประสานขอรายชื่อกับผูรับผิดชอบแต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. สรุปชนิดและประเภทกีฬาที่จัดการใหมีในการแขงขัน 

2 วัน  
- งานกีฬา 
- คณะกรรมการ 
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 1. ประสานขอใชสถานที่ และสนามจัดการแขงขันกีฬาตางๆ 

2. ทําหนังสือขอความอนุเคราะหใชสถานที่และสนามแขงขัน 
2 สัปดาห  งานกีฬา 
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 1. จัดทําแบบฟอรมแบบแจงสงชนิดกีฬา 

2. ทําหนังสือขอสงแบบแจงสงชนิดกีฬาถึง 9 คณะ 
5 วัน  งานกีฬา 
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 1. รวบรวมแบบแจงสงชนิดกีฬาจาก 9 คณะ 

2. จัดทําโปรแกรมสายการแขงขันแตละชนิดกีฬา 
2 สัปดาห  งานกีฬา 
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 1. ประสานรานคาและสงรายละเอียดการจัดซ้ือเพื่อใหรานคา
ออกใบเสนอราคา 
2. จัดทํา TOR เพื่อแนบสงใหกองคลัง 
3. จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางอุปกรณกีฬา เหรียญ 
และถวยรางวัล ต้ังแตเร่ิมจนจบขั้นตอน 

2-3 สัปดาห  
- งานกีฬา 
- ฝายกิจการ 9 คณะ 

เร่ิมตน 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนากีฬา 

จัดทํารางโครงการกีฬา 

ขออนุมัติดําเนินโครงการ 
แกไข 

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน 

ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก 

จัดทําเอกสารแบบแจงสงชนิดกีฬา 
และรายชื่อนกักีฬา 

จัดทําโปรแกรมแขงขันแตละชนิดกีฬา 

รวบรวมรายละเอียดขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง 
อุปกรณกีฬา เหรียญ และถวยรางวัล 
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 -ลงพื้นที่ตามสนามกีฬา เพื่อประสานงานและ     อํานวย
ความสะดวกแกฝายจัดการแขงขันให เปนไปดวยความ
เรียบรอย 

6 วัน  

- งานกีฬา 
- คณะกรรมการ 
- 9 คณะ 
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 1. จัดทําหนังสือเชิญประธานการประชุม 

2. จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
3. จัดทําเอกสารวาระการประชุม 

1 วัน  
- งานกีฬา 
- คณะกรรมการ 
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-จัดทําสรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 3 วัน  

- งานกีฬา 
- งานบริหาร 
- กนผ. 

 

ดําเนินการจัดการแขงขันกีฬา 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนากีฬาฯ เพื่อ
สรุปผลการดําเนินงาน 

สรุปและประเมินผลการดําเนินงาน 


