
มทร. ตะวันออก 

กองพัฒนานักศึกษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานควบคุมดูแลการเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.002 

 
วันที่บงัคับใช ้
9/3/2564 

 
เขียนโดย : นายวุฒิชัย แสงงาม 
ควบคุมโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการให้บริการเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
1.2 เพ่ือลดโอกาสการเสื่อมสภาพและสูญหายของวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1.ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
2.ร้อยละวัสดุอุปกรณ์กีฬาเสื่อมสภาพและสูญหายน้อยลง  

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมตั้งแต่การขอเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา จนถึงการคืนวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ผู้ให้บริกำร หมายถึง เจ้าหน้าที่งานกีฬาและนันทนาการ 
ผู้รับบริกำร หมายถึง นักศึกษา บุคลากร หรือบุคคลทั่วไป  

แบบฟอร์ม หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้น โดยเว้นช่องว่างไว้ส าหรับให้ผู้รับบริการกรอกข้อความลงไปเพ่ือให้เป็น
การสะดวกแก่ผู้รวบรวมในการใช้ข้อความนั้นไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ 
บริกำร หมายถึง การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ หรือการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของบุคคลหรือองค์กร 
วัสดุอุปกรณ์กีฬำ หมายถึง เครื่องมือส าหรับการท ากิจกรรมเกี่ยวกับกีฬา และการออกก าลังกายในรูปแบบ
ต่างๆ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่งานกีฬาและนันทนาการ : ประสานงานการเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์กีฬาและ
บันทึกข้อมูล 
ผู้รับบริการ : กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

เอกสำรอ้ำงอิง : ไม่มี 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มเบิกยืมวัสดุ
อุปกรณ์กีฬา 

กองพัฒนานักศึกษา ชั้น่วางเก็บเอกสารงาน
กีฬาและนันทนาการ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

แบบฟอร์มเบิกยืมวัสดุ
อุปกรณ์กีฬา 

กองพัฒนานักศึกษา ชั้น่วางเก็บเอกสารงาน
กีฬาและนันทนาการ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 

  



ลงชื่อเบิกยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

 

ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์กีฬา 

 

การส่งคืนวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

 

ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์กีฬา 

เก็บคืนวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

 

   

1 ผู้ รั บ บ ริ ก าร  เช่ น 
นักศึกษา บุคลากร 
หรือบุคคลทั่วไป 

 
 

 

1. ผู้ใช้บริการแจ้งความจ านง 
2. แสดงบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือบัตร
ประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัว
บุคลากรมหาวิทยาลัย 

1 นาท ี 1. แบบฟอร์มการ
เบิกยืมวัสดุอุปกรณ์
กีฬา  
2. บัตรประจ าตัว 
 

2 ผู้ รั บ บ ริ ก าร  เช่ น 
นักศึกษา บุคลากร 
หรือบุคคลทั่วไป 

 

กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการเบิก
ยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
 

2  นาที แบบฟอร์มการเบิก
ยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

3 เจ้าหน้าท่ีกีฬาและ
นันทนาการ 

   

เจ้าหน้าทีจัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ์กฬีาตาม
ความจ านงของผู้รับบริการ 

2 นาท ี แบบฟอร์มการเบิก
ยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

4 ผู้ รั บ บ ริ ก าร  เช่ น 
นักศึกษา บุคลากร 
หรือบุคคลทั่วไป 

 

ผู้รับบริการตรวจเช็ควสัดุอุปกรณก์ีฬา 
เช่น สภาพวัสดุอุปกรณ์กีฬา เป็นต้น 

1 นาท ี แบบฟอร์มการเบิก
ยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

5 ผู้ รั บ บ ริ ก าร  เช่ น 
นักศึกษา บุคลากร 
หรือบุคคลทั่วไป 

 

1. ส่งคืนวัสดุอุปกรณ์กีฬาก่อนเวลาปิด
ให้บริการ 15 นาท ี
2. ลงช่ือส่งคืนวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
3. รับบัตรประจ าตัวคืน 

1 นาท ี 1. แบบฟอร์มการ
เบิกยืมวัสดุอุปกรณ์
กีฬา  
2. บัตรประจ าตัว 

6 เจ้าหน้าท่ีกีฬาและ
นันทนาการ 

 

1. ตรวจเช็คสภาพของวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
2. จ านวนที่ยืม 
3. ถ้ามีการสูญหายผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบ 

1 นาท ี แบบฟอร์มการเบิก
ยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

7 เจ้าหน้าท่ีกีฬาและ
นันทนาการ 

 

เก็บวัสดุอุปกรณ์กีฬาเข้าตู้เก็บวัสดุ
อุปกรณ์กีฬา 

1 นาท ี แบบฟอร์มการเบิก
ยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

  

 

   

 

เร่ิมตน้ 

แจ้งความจ านง 

จบ 


