
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 

งานทุนดานกีฬา 

รหัสเอกสาร 

ผูรับผิดชอบ : นายนเรศ ภูคะฮาต 

ควบคุมโดย : นางสาวมัลลิกา วีระสัย 

อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา วีระสัย 

วันที่บังคับใช 

วตัถุประสงค เพื่อใหผูปฏิบัติงานกีฬา และผูที่เก่ียวของ ดําเนินการตามข้ันตอนไดอยางถูกตอง 
ตัวชี้วัดทีส่ําคัญ - 

ขอบเขตงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานทุนดานกีฬา เปนการดําเนินงานตั้งแตเตรียมการรับสมัครนักศึกษาที่มีความสามารถ
ทางดานกีฬาดีเดน โดยจัดทําประกาศรับสมัคร คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ประกาศรายชื่อผูที่ไดรับ
คัดเลือก และจัดทําสัญญานักกีฬา รวมไปถึงการติดตามผลการเรียน และการยกเวนคาลงทะเบียนเรียนของ
นักกีฬา 

คําจํากัดความ 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษาที่มีความสามารถทางดานกีฬาดีเดน 

ประกาศ หมายถึง ประกาศรับสมัครนักศึกษาฯ และประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ไดรับคัดเลือก 

สัญญา หมายถึง สัญญานักกีฬาที่ไดรับการคัดเลือกไดรับทุน  

หนาที่รับผดิชอบ 

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัตแิละลงนามในประกาศรับสมัครนักศึกษาฯ 

คณะกรรมการ : คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาฯ 

คณะกรรมการดําเนินโครงการ : ดําเนินการจัดโครงการกีฬาใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
เจาหนาที่งานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา : ประสานงานและรวบรวมขอมูลนักศึกษาที่สนใจสมัครเขารับการ
คัดเลือก และประสานจัดเตรียมสถานที่ในการสอบสัมภาษณ ไปจนถึงการทําสัญญานักกีฬา 
เจาหนาที่งานกีฬา 9 คณะ : รวบรวมเอกสารตางๆ ของนักกีฬาที่เขารวมการแขงขัน สงงานกีฬา กพศ. 

เอกสารอางอิง 
ประกาศรับสมัครนักศึกษาฯ และประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ไดรับคัดเลือก 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกนักศึกษาที่มีความสามารถทางดานกีฬาดีเดน 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบฟอรมใบรับสมัครนักศึกษาที่มีความสามารถทางดานกีฬาดีเดน (รูปแบบออนไลน) 
- แบบฟอรมการใหคะแนนนักกีฬา สัมภาษณและทอสอบปฏิบัต ิ

- แบบฟอรมสัญญานักกีฬาและเอกสารแนบทายสัญญา 
- แบบฟอรมใบเซ็นชื่อคณะกรรมการ และนักศึกษาที่สนใจสมัครเขารับการคัดเลือก 

 

 

 

 

 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

ลําดับที ่
แผนภูมิการทาํงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดาํเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 
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 1. จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหพิจารณาจํานวนทุนและ
โควตานักกีฬา ถึง 9 คณะ  
2. ติดตามจํานวนทุนที่คณะพิจารณาใหจํานวนทุนและโควตา 

 วัน  
- งานกีฬา 
- 9 คณะ 

2 

 

 

1. จัดทําใบสรุปจํานวนที่แตละคณะพิจารณาใหจํานวนทุน
และโควตา 
2. จัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาที่มีความสามารถทางดาน
กีฬาดีเดน 

5 วัน  - งานกีฬา 
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1. จัดทําหนังสือขออนุมัติและลงนามในประกาศการรับสมัคร
นักศึกษาฯ 

2. ตรวจสอบความถูกตองของประกาศรับสมัครฯ 

1-2 วัน  
- งานกีฬา 
- ผอ.กพศ. 
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 1. เปดรับสมัครนักศึกษาฯ ในระบบรับสมัคร (ออนไลน) 
2. ประสานงานกับหนวยงานภายใน เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปดวยความเรียบรอย 

3. แนะนําและใหคําปรึกษาแกนักศึกษาที่สนใจสมัครเขารับ
การคัดเลือก 

4. จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ 

90 วัน  

- งานกีฬา 
- 9 คณะ 

- สวท. 
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 1. จัดทําหนังสือเชิญประธานสอบสัมภาษณ 
2. จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 

3. สัมภาษณและทดสอบความสามารถนักกีฬา 
4. จัดทําหนังสือขอแจงรายชื่อนักศึกษาที่ผานการคัดเลือกให
ไดรับทุนและโควตา  

2 วัน  
- งานกีฬา 
- คณะกรรมการ 
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 - จัดทําประกาศรายชื่อผูที่ผานการคัดเลือกและไดรับทุนและ
โควตานักศึกษาที่มีความสามารถทางดานกีฬา 
- จัดทําหนังสือแจงรายชื่อนักศึกษาที่ไดรับทุนนักศึกษาที่มี
ความสามารถทางดานกีฬา เพื่อ ให ดําเนินการในสวน                        

ที่เกี่ยวของเปนไปดวยความเรียบรอย 

- ใหนักศึกษาทําสัญญานักกีฬากับทางมหาวิทยาลัย 

- ติดตามและรายงานผลการเรียนของนักศึกษา 

10 วัน  
- งานกีฬา 
- ผูควบคุมทีม 

 

เร่ิมตน 

ประสานงานกับหนวยงานภายใน 

จัดทําเอกสาร 

ขออนุมัติดําเนินการเปดรับสมัคร 
แกไข 

ดําเนินการเปดรับสมัคร 

ดําเนินการสอบสัมภาษณ 

สรุปการดําเนินงานและติดตามรายงานผล 


