
ตรวจสอบตารางการใช้บริการ
สนามกีฬา 

 

ลงบันทึกข้อมูลการใช้บริการสนามกีฬา 

ยื่นความจ านงขอใช้บริการสนามกีฬา 
 

ติดต่อประสานงาน 
 

การใช้บริการสนามกีฬา 

 

 มทร.ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอน : งานควบคุมดูแล 
การขอใช้บริการสนามกีฬา 

 
รหัสเอกสาร 

OP-SOP-005 

 
ออกวันที่ 

1 เม.ย. 2563 

 
เขียนโดย : กองพัฒนานักศึกษา  
ควบคุมโดย : กองพัฒนานักศึกษา 

อนุมัติโดย  
       (นางสาวนุสรา  หนูกลดั) 
   ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  

 

   

1 ผู้รับบริการ 
เช่น 
หน่วยงาน
ภายใน 
หน่วยงาน
ภายนอก 

 

กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการขอใช้บริการ
สนามกีฬา 
 

5  นาที แบบฟอร์มการ
ขอใช้บริการ
สนามกีฬา 
 

2 เจ้าหน้าท่ี
กีฬาและ
นันทนาการ 

   
 

1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบตารางการใช้บริการสนาม
กีฬา 
 

5 นาที ตารางการใช้
บริการสนาม
กีฬา 

3 ผู้มีอ านาจลง
นาม 
 
 

 
 
 

1. ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
2. ถ้าหากไม่อนุมัติ ส่งกลับคืนใหห้น่วยงานท่ีขอใช้
กลับไปพิจารณาหรือแก้ไข 

1 วันท า
การ 

แบบฟอร์มการ
ขอใช้บริการ
สนามกีฬา 

4 เจ้าหน้าท่ี
กีฬาและ
นันทนาการ 

                          

1. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบติดต่อประสาน
รายละเอียดต่างๆ ไปยังหน่วยงานที่ขอใช้
บริการ  

10 นาที แบบฟอร์มการ
ขอใช้บริการ
สนามกีฬา 

5 เจ้าหน้าท่ี
กีฬาและ
นันทนาการ 

 

เจ้าหน้าท่ีลงบันทึกข้อมูลลงในตารางการใช้บริการ
สนามกีฬา 

1 นาท ี ตารางการใช้
บริการสนาม
กีฬา 

6 ผู้รับบริการ 
เช่น 
หน่วยงาน
ภายใน 
หน่วยงาน
ภายนอก 

 

หน่วยงานใช้บริการสนามกีฬา ตามวันและเวลาที่
ก าหนด 

ตามที่
หน่วยงาน
ก าหนด 

แบบฟอร์มการ
ขอใช้บริการ
สนามกีฬา 

เร่ิมต้น 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



สรุปรายงานการขอใช้บริการสนามกีฬา 
7 เจ้าหน้าท่ี

กีฬาและ
นันทนาการ 

 

เจ้าหน้าท่ีสรุปรายงานการขอใช้บริการสนามกีฬา
ประจ าเดือน 

10 นาที เอกสารรายงาน
การขอใช้
บริการสนาม
กีฬา
ประจ าเดือน 

  

 

   

 

สิ้นสุด 


