
 

มทร. ตะวันออก 

กองพัฒนานักศึกษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานควบคุมดูแลการให้บริการสนามกีฬา 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.003 

 
วันที่บงัคับใช ้
9/3/2564 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :   เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการประสานงานและลดข้อผิดพลาดในการให้บริการสนามกีฬา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการให้บริการสนามกีฬาลดลง  
 

ขอบเขตงำน :     ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการสนามกีฬา ครอบคลุมตั้งแต่การตรวจสอบตารางการใช้บริการสนาม
กีฬา การแจ้งความจ านงขอใช้บริการ และกระบวนการอนุมัติให้ใช้บริการสนามกีฬา ที่อยู่ในการก ากับดูแล
ของกองพัฒนานักศึกษา 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ผู้รับบริการ หมายถึง นักศึกษา บุคลากร หรือบุคคลทั่วไป  
แบบฟอร์ม หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้น โดยเว้นช่องว่างไว้ส าหรับให้ผู้รับบริการกรอกข้อความลงไปเพ่ือให้
เป็นการสะดวกแก่ผู้รวบรวมในการใช้ข้อความนั้นไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ 
บริการ หมายถึง การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ หรือการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของบุคคลหรือองค์กร 
สนามกีฬา หมายถึง สนามกีฬากลาง สนามกีฬายิมเนเซี่ยม สนามกีฬาเอนกประสงค์ สนามเทนนิส สนาม    
เปตอง สนามวอลเลย์บอลชายหาด 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติให้ใช้บริการสนามกีฬาในกรณีหน่วยงานภายนอกขอใช้บริการสนามกีฬา 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา : พิจารณาอนุมัติให้ใช้บริการสนามกีฬาในกรณีหน่วยงานภายในขอใช้บริการ
สนามกีฬา 
เจ้าหน้าที่งานกีฬาและนันทนาการ : ประสานงานการขอใช้บริการสนามกีฬา ตรวจสอบตารางการใช้บริการ
สนามกีฬา และบันทึกข้อมูล 
ผู้รับบริการ : กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอให้บริการสนามกีฬา 

เอกสำรอ้ำงอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการขอใช้บริการสนามกีฬา (หน่วยงานภายใน) 
2. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ใช้บริการสนามกีฬา (หน่วยงานภายนอก) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มขอใช้บริการ
สนามกีฬา 

กองพัฒนานักศึกษา ชั้น่วางเก็บเอกสารงาน
กีฬาและนันทนาการ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 

  



ตรวจสอบตารางการใช้บริการ

สนามกีฬา 

 

ลงบันทึกข้อมูลการใช้บริการสนามกีฬา 

ยื่นความจ านงขอใช้บริการสนามกีฬา 

 

ติดต่อประสานงาน 

 

สรุปรายงานการขอใช้บริการสนามกีฬา 

การใช้บริการสนามกีฬา 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  

 

   

1 ผู้รับบริการ เช่น 
หน่วยงานภายใน 
ห น่ ว ย ง า น
ภายนอก  

กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการขอใช้บริการ
สนามกีฬา 
 

5  นาที แบบฟอร์มการ
ข อ ใ ช้ บ ริ ก า ร
สนามกีฬา 
 

2 เจ้าหน้าท่ีกีฬา
และนันทนาการ 

   
 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตารางการใช้บริการสนาม
กีฬา 
 

5 นาที ต า ร า งก า ร ใ ช้
บ ริ ก า ร ส น า ม
กีฬา 

3 ผู้มีอ านาจลงนาม 
 
 

 
 
 

1. ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
2. ถ้าหากไม่อนุมัติ ส่งกลับคืนให้หน่วยงานที่ขอใช้
กลับไปพิจารณาหรือแก้ไข 

1 วันท า
การ 

แบบฟอร์มการ
ข อ ใ ช้ บ ริ ก า ร
สนามกีฬา 

4 เจ้ าห น้ าที่ กี ฬ า
และนันทนาการ 

                          

1. เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบติดต่อประสาน
รายละเอียดต่างๆ ไปยังหน่วยงานที่ขอใช้
บริการ  

10 นาที แบบฟอร์มการ
ข อ ใ ช้ บ ริ ก า ร
สนามกีฬา 

5 เจ้าหน้าท่ีกีฬา
และนันทนาการ 

 

เจ้าหน้าท่ีลงบันทึกข้อมูลลงในตารางการใช้บริการ
สนามกีฬา 

1 นาท ี ตารางการใช้
บริการสนาม
กีฬา 

6 ผู้รับบริการ เช่น 
หน่วยงานภายใน 
หน่วยงาน
ภายนอก 

 

หน่วยงานใช้บริการสนามกีฬา ตามวันและเวลาที่
ก าหนด 

ต า ม ที่
หน่วยงาน
ก าหนด 

แบบฟอร์มการ
ขอใช้บริการ
สนามกีฬา 

7 เจ้ าห น้ าที่ กี ฬ า
และนันทนาการ 

 

เจ้าหน้าท่ีสรุปรายงานการขอใช้บริการสนามกีฬา
ประจ าเดือน 

10 นาที เอกสารรายงาน
การขอใช้บริการ
ส น า ม กี ฬ า
ประจ าเดือน 

  

 

   

 

เร่ิมต้น 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

สิ้นสุด 



 


