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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งำนกิจกรรมนักศึกษำ 

กำรจัดท ำปฏิทินกิจกรรมพัฒนำนกัศึกษำ 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งพ.024 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 

 
เขียนโดย : นำยธีรศักดิ์  หนูเมฆ 
ควบคุมโดย : หัวหนำ้งำน 
อนุมัติโดย : ผู้อ ำนวยกำร 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์  
 

1. เพื่อด ำเนินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ  โครงกำร/กิจกรรมแล้วเสร็จตำมปฏิทินกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ร้องละ 80 =(จ ำนวนโครงกำร/กิจกรรมที่แล้วเสร็จ X 100)/
จ ำนวนโครงกำร/กิจกรรมทั้งหมด 

ขอบเขตงำน  ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม เฉพำะกำรด ำเนินกำรจัดท ำปฏิทินกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
ค ำจ ำกัดควำม       งานกิจการนักศึกษา หมำยถึง งำนหรือกิจกรรมทั้งหมดที่กระท ำอย่ำงเป็นระบบ เพื่อกระตุ้นให้นักสึกษำได้พัฒนำ

ตนเอง ท้ังทำงร่ำงกำย จิตใจ อำรมณ์ สังคมและบุคลิกภำพให้เต็มตำมศักยภำพ  
     กิจกรรมนักศึกษา หมำยถึง กิจกรรมใด ๆที่ทำงมหำวิทยำลัยฯจัดขึ้นเพื่อให้นักศึกษำ ได้เข้ำไปมีส่วนร่วมซึ่งไม่เกี่ยวข้อง
กับกิจกรรมกำรเรียน กำรสอนโดยตรง โดยไม่มีหน่วยกิจและจุดมุ่งหมำยเพื่อส่งเสริมละพัฒนำด้ำนบุคลิกภำพ 
     นักศึกษา หมำยถึง นักศึกษำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก  
     การด าเนินงานตามแผน หมำยถึง กำรน ำแผนสู่กำรปฏิบัติเป็นกำรน ำโครงกำร/กิจกรรม ที่ก ำหนดไว้ในแผนไป
ด ำเนินกำรให้บรรลุเป้ำหมำย 
     การติดตาม หมำยถึง กำรเก็บรวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมแผน หรือก ำหนดวิธีกำรด ำเนินงำนให้เกิดผลดี
ยิ่งข้ึน 
     การสรุปผลการด าเนินงาน หมำยถึง กำรรวบรวมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนเพื่อให้ทรำบถึงผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไป
ตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้หรือไม่ กำรด ำเนินงำนโครงกำร/กิจกรรม เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิภำพหรือไม่ 
 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตจักรพงษภูวนำรถ/รองอธิกำรบดี: ลงนำมในปฏิทินกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ บุคลำกร
ผู้ดูแล : จัดท ำปฎิทินพัฒนำนักศึกษำ 

เอกสำรอ้ำงอิง  1. พรบ.มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ. 2548 มำตรำที่ 27 ที่ก ำหนดให้ต้องท ำแผนพัฒนำ มหำวิทยำลัย และ 
แผนพัฒนำหน่วยงำน 
 2. คู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับอุดมศึกษำ พ.ศ. 2557 ตัวบ่งช้ีที่ 1.4 และตัวบ่งช้ีที่ 1.5 
3.ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย กิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 31 มีนำคม 2558 

แบบฟอร์มที่ใช้  1.1 แผนกำรด ำเนินงำนกิจกรรมนักศึกษำ 
1.2 ปฏิทินกำรด ำเนินงำนงำนกิจกรรมนักศึกษำ 
1.3 แบบประเมินควำมพึงพอใจ 
1.4 รำยงำนกำรประชุม 
1.5 รำยละเอียดช่องทำงในกำรก ำกับและตดิตำมช่องทำงกำรประชำสัมพันธ์ 
1.6 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ 

 
เอกสำรบันทึก: - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 
 

     

1 เจ้ำหน้ำท่ี
กิจกรรม 

 1.1 เจ้ำหน้ำท่ีท ำหนังสือเชิญ
ทั้ง 3 ส่วนงำนเข้ำร่วมประชุม
จัดท ำปฎิทิน กิจกรรม โดยให้
แต่ละส่วนงำนน ำ ปฏิทิน
กิจกรรมของแตล่ะส่วนงำน 
เข้ำร่วมประชุมด้วย (ควร
ด ำเนินกำร ให้แล้วเสร็จก่อน
เปิดปีกำรศึกษำ ใหม่)  
1.2 เจ้ำหน้ำท่ีจดัท ำวำระกำร 
ประชุม  
1.3 เจ้ำหน้ำท่ีกรอกแบบฟอร์ม
ขอใช้ ห้องประชุมและอุปกรณ์
ที่ต้องใช้ใน กำรประชุม  
1.4 เจ้ำหน้ำท่ีจดัท ำรำยชื่อ
ผู้เข้ำร่วม ประชุม  
1.5 เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกกำร
ประชุมเพื่อ ส่งให้ท้ัง 3 ส่วน 
1.6 เจ้ำหน้ำท่ีสรุปวำระกำร
ประชุม ส่งไปยัง 3 ส่วนงำนให้
รับทรำบ โดย ท ำเป็นบันทึก
ข้อควำมขอส่งวำระกำร 
ประชุมไปยัง 3 ส่วนงำน 

 

1 วัน 1.หนังสือเชิญประชุม 
2. ปฎิทินของทั้ง 3 

ส่วนงำน 

2 เจ้ำหน้ำท่ี
กิจกรรม 

 2.1 เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดท ำ
ปฏิทินกิจกรรมพัฒนำนักศึกษ 
ำ  ตำมที่ประชุมเห็นชอบ  2.1 

เมื่อท ำปฏิทินกิจกรรมเสร็จ 

แล้ ว  เ สนอให้ หั วหน้ ำ ง ำน
พัฒนำนักศึกษำตรวจควำม
ถู ก ต้ อ ง   ผู้ อ ำ น ว ย ก ำ ร 

ส ำนักงำนวิทยำเขตจักรพงษภู
วนำรถพิจำรณำเพื่ อ เสนอ
ผู้บริหำรลงนำม  

1 สัปดำห ์ ปฏิทินกิจกรรม
นักศึกษำ 

   
 
 

   

เร่ิม 

ประชุม หน่วยงำนภำยใน 3 ส่วนงำน 

งำนพัฒนำนักศึกษำ/คณะ 

 

 

จัดท ำปฏิทินกิจกรรมพัฒนำนกัศึกษำ 

 

1 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 
 

     

3 เจ้ำหน้ำท่ี
กิจกรรม 

 3.1 เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรน ำ
ปฏิทิน กิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ เสนอให้ผู้ม ีบริหำร
(รองอธิกำรบดี) ลงนำมก่อนท่ี 
จะประกำศใช้ 

3 วัน ปฏิทินกิจกรรม
นักศึกษำ 

4 เจ้ำหน้ำท่ี
กิจกรรม 

 4.1 เจ้ำหน้ำท่ีท ำหนังสือแจ้ง
ปฏิทิน กิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำไปยัง 3 ส่วนงำน
เพื่อให้บุ ค ล ำ ก ร แ ล ะ 
นักศึกษำรับทรำบถึงกิจกรรมที่
จะจัด ขึ้นในตลอดทั้งปี
กำรศึกษำ  
4.2 เจ้ำหน้ำท่ีประกำศปฏิทิน 
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ผ่ำน
ทำง เว็บไซต์ และสื่อ
ประชำสมัพันธ์ต่ำงๆ 
จะจัด ขึ้นในตลอดทั้งปี
กำรศึกษำ  
4.3 เจ้ำหน้ำท่ีประกำศปฏิทิน 
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ผ่ำน
ทำง เว็บไซต์ และสื่อ
ประชำสมัพันธ์ต่ำงๆ 

1 วัน หนังสือแจ้งเวียนไปยัง
ทุกส่วนงำน 

5 เจ้ำหน้ำท่ี
กิจกรรม 

 5.1 กรณเีป็นกิจกรรมของส่วน
งำนอ่ืนท่ีงำนพัฒนำนักศึกษำ  
ไม่รับผิดชอบ 5.1.1 เจ้ำหน้ำท่ี
ติดตำมกำร ด ำเนินกิจกรรมให้
เป็นไปตำมปฏิทินกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ  
5.2 กรณเีป็นกิจกรรมที่งำน
พัฒนำ นักศึกษำเป็น
ผู้รับผิดชอบ 5.2.1 เจ้ำหน้ำท่ี
ด ำเนินกิจกรรม ให้เป็นไปตำม
ปฏิทินกิจกรรมพัฒนำ 
นักศึกษำ(ดเนินงำนตำม 
กระบวนกำรจดัท ำโครงกำร/ 
กิจกรรม 

ระยะเวลำ 
ขึ้นอยู่กับ 
กิจกรรม 

ปฏิทินกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ 

   
 
 

   

1 

เสนอผู้บริหำร
ลงนำม 

ไมถ่กูต้อง 

 ถกูต้อง 

ประกำศปฏิทินกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 

ด ำเนินงำนตำมปฏิทิน 
 

2 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 
 

     

6 เจ้ำหน้ำท่ี
กิจกรรม 

 6.1 เจ้ำหน้ำท่ีสรุปผลกำรด 
ำเนิน กิจกรรมตลอดทั้งปี
กำรศึกษำ เสนอ ผู้บริหำร  

ระยะเวลำ 
ขึ้นอยู่กับ 
กิจกรรม 

รำยงำนผลกำรด ำเนิน
กิจกรรม 

 
 

 

     

2 

ด ำเนินงำนตำมปฏิทิน 
 

สิน้สดุ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งำนกิจกรรมนักศึกษำ 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งพ.025 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 

 
เขียนโดย : นำยธีรศักดิ์  หนูเมฆ 
ควบคุมโดย : หัวหนำ้งำน 
อนุมัติโดย : ผู้อ ำนวยกำร 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์  
 

1. เพื่อส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินกิจกรรมนักศึกษำให้เป้นไปตำมนโยบำยมหำวิทยำลัย 
2. เพื่อแนะน ำให้ค ำปรึกษำอ ำนวยควำมสะดวกและก ำกับดูแลให้กำรด ำเนินกิจกรรมของมหำวิทยำลัยทั้งภำยในและ

ภำยนอกเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
3. ประสำนงำนร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยเพื่อสนับสนุนส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษำ

และกิจกรรมมหำวิทยำลัย 
  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ  1.ควำมพึงพอใจขอผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
2.จ ำนวนกิจกรรมส ำเร็จลุล่วงตำมแผนกำรด ำเนินงำนท่ีวำงไว้ร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน  กระบวนกำรด ำเนินกำรของกิจกรรมนักศึกษำเริ่มตั้งแต่  
กำรวำงแผน 

- จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปีกำรศึกษำตำมภำรกิจหลักที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์  นโยบำย และวัตถุประสงค์ของ
มหำวิทยำลัยตำมแผนพัฒนำนักศึกษำ ตลอดจนภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยและมีกำรแจ้งแผนกำรด ำเนินงำนให้
บุคลำกรในหน่วยได้รับทรำบกำรด ำเนินงำนตำมแผน 

ด ำเนินงำนตำมแผน 
- ด ำเนินงำนตำมกรอบปฏิทินกิจกรรมที่ระบุตำมแผนพัฒนำนักศึกษำ 

กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล 
- ได้ด ำเนินกำรประเมินผลโดยพิจำรณำจำกสัมฤทธิผลในกำรด ำเนินงำนตำมแผน ใช้วิธีด ำ เนินกำรประเมินโดย                         

ใช้แบบสอบถำมและวิเครำะห์ปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน พร้อมจัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลเป็นรูปเล่ม       
เพื่อเสนอต่อผู้บริหำร ตลอดจนมีกำรน ำรำยงำนกำรประเมินผลมำใช้ใน กำรปรับปรุงกำรด ำเนินงำนในปีต่อไป 

กำรปรับปรุงพัฒนำ 
- น ำผลกำรประเมินและข้อเสนอแนะมำจัดท ำแผนพัฒนำปรับปรุงตำมข้อเสนอแนะโดยน ำเสนอเข้ำคณะกรรมกำร

พัฒนำนำกิจกรรมนักศึกษำและที่ประชุมงำนพัฒนำนักศึกษำ เพื่อพัฒนำปรับปรุงแก้ไขในรอบปีกำรศึกษำถัดไป 
 

ค ำจ ำกัดควำม       งานกิจการนักศึกษา หมำยถึง งำนหรือกิจกรรมทั้งหมดที่กระท ำอย่ำงเป็นระบบ เพื่อกระตุ้นให้นักสึกษำได้พัฒนำ
ตนเอง ท้ังทำงร่ำงกำย จิตใจ อำรมณ์ สังคมและบุคลิกภำพให้เต็มตำมศักยภำพ  
     กิจกรรมนักศึกษา หมำยถึง กิจกรรมใด ๆที่ทำงมหำวิทยำลัยฯจัดขึ้นเพื่อให้นักศึกษำ ได้เข้ำไปมีส่วนร่วมซึ่งไม่เกี่ยวข้อง
กับกิจกรรมกำรเรียน กำรสอนโดยตรง โดยไม่มีหน่วยกิจและจุดมุ่งหมำยเพื่อส่งเสริมละพัฒนำด้ำนบุคลิกภำพ 
     นักศึกษา หมำยถึง นักศึกษำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก  
     การด าเนินงานตามแผน หมำยถึง กำรน ำแผนสู่กำรปฏิบัติเป็นกำรน ำโครงกำร/กิจกรรม ที่ก ำหนดไว้ในแผนไป
ด ำเนินกำรให้บรรลุเป้ำหมำย 
     การติดตาม หมำยถึง กำรเก็บรวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมแผน หรือก ำหนดวิธีกำรด ำเนินงำนให้เกิดผลดี
ยิ่งข้ึน 
     การสรุปผลการด าเนินงาน หมำยถึง กำรรวบรวมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนเพื่อให้ทรำบถึงผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไป
ตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้หรือไม่ กำรด ำเนินงำนโครงกำร/กิจกรรม เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิภำพหรือไม่ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งำนกิจกรรมนักศึกษำ 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งพ.025 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 

 
เขียนโดย : นำยธีรศักดิ์  หนูเมฆ 
ควบคุมโดย : หัวหนำ้งำน 
อนุมัติโดย : ผู้อ ำนวยกำร 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ำมี) 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  1.นำยธีรศักดิ์  หนูเมฆ 
 

เอกสำรอ้ำงอิง  1. พรบ.มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ. 2548 มำตรำที่ 27 ที่ก ำหนดให้ต้องท ำแผนพัฒนำ มหำวิทยำลัย และ แผนพัฒนำ
หน่วยงำน 
 2. คู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับอุดมศึกษำ พ.ศ. 2557 ตัวบ่งช้ีที่ 1.4 และตัวบ่งช้ีที่ 1.5 

แบบฟอร์มที่ใช้  1.แผนกำรด ำเนินงำนกิจกรรมนักศึกษำ 
2.ปฏิทินกำรด ำเนินงำนงำนกิจกรรมนักศึกษำ 
3.แบบประเมินควำมพึงพอใจ 
4.รำยงำนกำรประชุม 
5.รำยละเอียดช่องทำงในกำรก ำกบัและตดิตำมช่องทำงกำรประชำสมัพันธ์ 
6.ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ 

เอกสำรบันทึก: - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 
 

     

1 

อำจำรย์ที่
ปรึกษำ/
สโมสร

นักศึกษำ 
 

 อำจำรย์ที่ปรึกษำ/สโมสร
นักศึกษำพิจำรณำอนุมัติ
โครงกำรน ำเสนอต่อรอง
อธิกำรบดีประจ ำวิทยำเขต 
อำจำรย์ที่ปรึกษำและสโมสร
นักศึกษำจัดท ำปฏิทินประจ ำป ี

7 วัน จัดท ำแผนและปฏิทิน
กิจกรรมนักศึกษำ 

2 

อำจำรย์ที่
ปรึกษำ/
สโมสร

นักศึกษำ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน แผนกำรด ำเนินงำน
และเอกสำรโครงกำร 

3 

อำจำรย์ที่
ปรึกษำ/
สโมสร

นักศึกษำ 

 อำจำรย์ที่ปรึกษำ/สโมสร
นักศึกษำแต่งตั้งกรรมกำร
ด ำเนินงำนแตล่ะโครงกำร 
 

3 วัน ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

4 

อำจำรย์ที่
ปรึกษำ/
สโมสร

นักศึกษำ 

 อำจำรย์ที่ปรึกษำ/สโมสร
นักศึกษำ ด ำเนินกำรประชุม
เพื่อรับทรำบถึงหน้ำท่ี 
 

1 วัน  

5 

อำจำรย์ที่
ปรึกษำ/
สโมสร

นักศึกษำ 

 อำจำรย์ที่ปรึกษำ/สโมสร
นักศึกษำจัดกิจกรรม
ด ำเนินกำรตำมแผนงำนตำม
ปฏิทินประจ ำป ี
 

1 ปี
กำรศึกษำ 

 

      

เร่ิม 

เขียนโครงกำร/กิจกรรม 

 

น ำเสนอขออนุมัต ิ

 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

ตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 

 

ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 

 

1 

ด ำเนินงำนตำมปฏิทิน 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
 
 

     

6 

อำจำรย์ที่
ปรึกษำ/
สโมสร

นักศึกษำ 
 

 อำจำรย์ที่ปรึกษำ/สโมสร
นักศึกษำ ประเมินผลโครงกำร
และน ำเสนอผู้บริหำรเพื่อ
ปรับปรุงแก้ไขในปีถัดไป 
 

7 วัน ผลสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผน 

 
 
 

  
 

   

1 

สรุปโครงกำร/ประเมินผล/รำยงำน 

 

สิน้สดุ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรให้บริกำรอุปกรณ์กีฬำและสนำมกีฬำ 

(แผนกกีฬำและนันทนำกำร) 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งพ.026 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 

 
เขียนโดย : นำยสุวิทย ์สุขทอง 
ควบคุมโดย : หัวหนำ้งำน 
อนุมัติโดย : ผูอ้ ำนวยกำร 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์   1.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องแม่นย ำรวดเร็วลดข้อผิดพลำดในกำรท ำงำนและให้บริกำรด้ำนสุขภำพและ
กำรออกก ำลังกำยแก่นักศึกษำและบุคลำกร  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ  ร้อยละคะแนนควำมพ่ึงพอใจขอผูม้ำใช้บริกำรแผนกกีฬำและนันทนำกำร 
 

ขอบเขตงำน  กำรให้บริกำรอุปกรณ์กีฬำ กำรเข้ำใช้สนำมกีฬำ ห้องออกก ำลังกำย ให้กับนักศึกษำ อำจำรย์ เจ้ำหน้ำท่ี และบุคคลภำยนอก 
ค ำจ ำกัดควำม  การให้บริการ หมำยถึง กำรให้ยืม – คืน อุปกรณ์กีฬำ กำรให้ใช้สนำมกีฬำ กำรให้ค ำแนะน ำในกำรออกก ำลังกำย และกำร

ให้ใช้เครื่องออกก ำลังกำย 
อุปกรณ์กีฬา หมำยถึง ไม้แบดมินตัน ไม้เทเบิลเทนนสิ ลูกฟุตบอล ลูกวอลเลย์บอล ลูกบำสเกตบอล และอื่นๆ 
สนามกฬีา หมำยถึง สนำมแบดมนิตัน สนำมเทเบิลเทนนิส สนำมวอลเลย์บอล สนำมบำสเกตบอล และสนำมฟุตซอล  
ห้องออกก าลังกาย หมำยถึง สถำนท่ีที่มีหลำยรูปแบบให้เลือกกำรออกก ำลังกำย โดยมีอุปกรณ์ไว้บริกำร 
 

หน้ำท่ีควำม 
รับผิดชอบ 

เจ้ำหน้ำท่ีกีฬำและนันทนำกำร 
 

เอกสำรอ้ำงอิง  กฎระเบียบกำรใช้โรงยิมเซียม และระเบียบกำรยืมคืนอุปกรณ์กีฬำ 
แบบฟอร์มที่ใช้  สถิติกำรใช้บริกำร 
เอกสำรบันทึก  จัดเก็บเป็นเอกสำรสถิติกำรใช้ วัน เดือน ปี 



 
      

 
 
 

       มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพืน้ที่จักรพงษภวูนารถ มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวนัออก     
 

81 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด

งำน 
ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

      

1 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 จั ด ท ำ แ ผ น ก ำ ห น ด ก ำ ร
ให้บริกำรอุปกรณ์กีฬำ 
-เขียนโครงกำรจัดซื้ออุปกรณ์
กีฬำประจ ำปี 
-ก ำหนดระเบียบกำรยืม-คืน
อุปกรณ์กีฬำ 

1สัปดำห ์ แบบฟอร์มกำรจดัท ำ
แผน 
แบบฟอร์มกำรเขยีน
โครงกำร 
แบบฟอร์มระเบียบยมื-
คืนอุปกรณ์กีฬำ 

2 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 รับควำมประสงค์กำรขอใช้
อุปกรณ์กีฬำ 
-เขียนรำยกำรอุปกรณ์กีฬำที่
จะขอใช้บริกำร  
- ต ร ว จ ส อบ ค ว ำ ม ถู ก ต้ อ ง
รำยกำรอุปกรณ์ที่ยืม  
-แลกบัตรนักศึกษำหรือบัตร
ประจ ำตัวอื่นท่ีมีรูป 
-กรณี ไม่มีบั ตร  ไม่ อนุญำต
ให้ยืมอุปกรณ์กีฬำทุกชนิด 

5 นำที  
 
 
 

แบบฟอร์มขอยื่ม
อุปกรณ์กีฬำ 

3 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 จัดอุปกรณ์กีฬำ 
-น ำอุปกรณ์กีฬำให้กับผู้มำขอ
ใช้บริกำร 
 

3 นำที  

4 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 รับคืนอุปกรณ์กีฬำ 
-ตรวจสอบอุปกรณ์กีฬำที่เขียน
ยืมไป 
-ลงช่ือส่งอุปกรณ์คืน/รับบัตร
นักศึกษำคืน 

3 นำที  
แบบฟอร์มรับ-ส่ง
อุปกรณ์กีฬำ 

5 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 ตรวจสอบสภำพ/ท ำควำม
สะอำด อุปกรณ์กีฬำ 
-ท ำควำมสะอำดอุปกรณ์กีฬำ
หลังกำรใช้บริกำร 
 

30 นำที  

      

เร่ิม 

จัดท ำแผน/ก ำหนดกำรให้บริกำร 

เขียนควำมประสงค์ขอ
ใช้บริกำรอุปกรณ์กีฬำ 

จัดอุปกรณ์กีฬำให้กบัผู้ขอใช้บริกำร 

รับคืนอุปกรณ์กีฬำ 

1 

ตรวจสอบ/ท ำควำมสะอำดอุปกรณ์กีฬำที่ 
รับคืน 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

      

6 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 สรุปสถิติกำรใช้อุปกรณ์กีฬำ 
-สรุปผลกำรใช้บริกำรอุปกรณ์
กีฬำ ในแต่ละวัน เดือน ปี   

 1สัปดำห ์ แบบฟอร์มสรุปสถิต 

7 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 ประ เมิ นผลกำร ให้ บริ กำร
อุปกรณ์กีฬำ 
-จัดท ำแบบสอบถำม/สรุปผล
แบบกำรให้บริกำรอุปกรณ์
กีฬำ/มีกล่องรับแสดงควำม
คิดเห็น 

    1เดือน แบบฟอร์มและเอกสำร
ประเมิน 

8 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 -น ำผลกำรประเมินไปปรับปรุง
กำรให้บริกำรอุปกรณ์กีฬำ
ต่อไป  
-น ำเสนอหัวหน้ำงำนทรำบ 

3วัน แบบฟอร์มกำร
ใหบ้ริกำรอุปกรณ์กีฬำ
และใบน ำเสนอ 

   
 
 

   

1 

สรุปสถิติกำรใช้อุปกรณ์กีฬำ 

ประเมินผลกำรให้บริกำรอปุกรณ์กีฬำ 

น ำผลกำรประเมินผลกำรให้บรกิำร 
ไปปรับปรุงกำรบริกำร 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
จักรพงษภูวนำรถ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรให้บริกำรห้องออกก ำลังกำยหอ้งฟิตเนส 

(แผนกกีฬำและนันทนำกำร) 

 
รหัสเอกสำร 
CPC.งพ.027 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

29/3/64 

 
เขียนโดย : นำยสุวิทย ์สุขทอง 
ควบคุมโดย : หัวหนำ้งำน 
อนุมัติโดย : ผูอ้ ำนวยกำร 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์  1.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนไดอ้ย่ำงถูกต้องแม่นย ำรวดเร็วลดข้อผิดพลำดในกำรท ำงำนและให้บริกำรด้ำนสุขภำพและ
กำรออกก ำลังกำยแก่นักศึกษำและบุคลำกร  
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ  ร้อยละคะแนนควำมพ่ึงพอใจขอผูม้ำใช้บริกำรแผนกกีฬำและนันทนำกำร 
 

ขอบเขตงำน  กำรให้บริกำรห้องออกก ำลังกำยห้องฟิตเนส ให้กับนักศึกษำ อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ และบุคคลภำยใน 
 

ค ำจ ำกัดควำม  การให้บริการ หมำยถึง กำรให้ค ำปรึกษำในกำรออกก ำลังกำย แนะน ำกำรให้ใช้เครื่องออกก ำลังกำย 
ห้องฟิตเนส หมำยถึง สถำนท่ีออกก ำลังกำย มีเครื่องออกก ำลังกำยไว้ให้บริกำร 
 

หน้ำท่ีควำม 
รับผิดชอบ  

เจ้ำหน้ำท่ีกีฬำและนันทนำกำร 
 

เอกสำรอ้ำงอิง  กฎ ระบียบ มำรยำทและหลักเกณฑ์กำรใช้ห้องออกก ำลังกำย 
แบบฟอร์มที่ใช้  สถิติกำรใช้บริกำร 
เอกสำรบันทึก  จัดเก็บเอกสำรสถิติกำรใช้ วัน เดือน ปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

      

1 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 จั ด ท ำ แ ผ น ก ำ ห น ด ก ำ ร
ให้บริกำรห้องฟิตเนส 
- เขียนโครงกำรจัดซื้อเครื่อง
ออกก ำลังกำยประจ ำปี 
- ก ำหนดระเบียบกำรกำรเข้ำ
ใช้บริกำรห้องฟิตเนส 

1สัปดำห ์ แบบฟอร์กำรเขียน
โครงกำรกฎระเบียบ
แบบแผนเพื่อให้เกิด
ควำมเรยีบร้อย 

2 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 เ ขี ยนควำมประสงค์ ขอใ ช้
บริกำรห้องฟิตเนส 
-รับควำมประสงค์กำรขอใช้
ห้องฟิตเนส 
-อ่ำนระเบียบกำรเข้ำใช้ห้องฟิต
เนส และปฏิบัติตำม 

3 นำที แบบฟอร์มกำรใช้
บริกำรห้องฟิตเนส 

3 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 ตรวจสอบบตัรนักศึกษำ 

-  ก ร ณี ไ ม่ มี บั ต ร นั กศึ กษำ  
ไม่อนุญำตให้ใช้บริกำรห้องฟิต
เนส 
 

1 นำที  

4 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 บันทึกกำรใช้บริกำรห้องฟิต
เนส 
-ลงช่ือเข้ำใช้บริกำรห้องฟิตเนส 
 

1 นำที แบบฟอร์มบันทึก
กำรใช้ห้องฟิตเนส 

5 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 
 
 

ตรวจสอบสภำพ/ท ำควำม
สะอำด เครื่องอออกก ำลังกำย 
-ท ำควำมสะอำดเครื่องออก
ก ำลังกำยหลังกำรใช้บริกำร 
-ตรวจเช็คสภำพเครื่องออก
ก ำลังกำยให้พร้อมใช้บริกำร 
-ส ำรวจเครื่องออกก ำลังกำยที่
ช ำรุด  

30 นำที แบบฟอร์มจดบันทึก 
อุปกรณ์และน้ ำยำท ำ
ควำมสะอำดเครื่อง
ออกก ำกำยก่อน
ให้บริกำร 

      

จัดท ำแผน/ก ำหนดกำรให้บริกำร 

เขียนความประสงค์ขอ
ใช้บริการห้องฟิตเนส 

ตรวจสอบบัตรนักศึกษำ 

ลงชื่อเข้ำใช้บริกำรฟิตเนส 

ตรวจสอบ/ท ำควำมสะอำด  
เครื่องออกก ำลังกำย 

1 

เร่ิม 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอยีด
งำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

      

6 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 สรุปสถิติกำรใช้บริกำรห้องฟิต
เนส 
- ในแต่ละ วัน เดือน ปี  

1สัปดำห ์ แบบฟอร์มบันทึก 

7 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 ประเมินผลกำรให้บริกำรห้อง
ฟิตเนส 
- จั ดท ำแจกแบบสอบ ถำม
สรุปผลแบบกำรให้บริกำร 
ฟิตเนส มีกล่องรับแสดงควำม
คิดเห็น 

30 วัน แบบฟอร์มรับควำม
คิดเห็น 

8 เจ้ำหน้ำท่ี
กีฬำและ

นันทนำกำร 

 -น ำผลกำรประเมินไปปรับปรุง
กำรให้บริกำรห้องฟิตเนสต่อไป  
-น ำเสนอหัวหน้ำงำนทรำบ 

1สัปดำห ์ แบบฟอร์มกำรประเมิน 

      
สิ้นสุด 

1 

สรุปสถิติกำรใช้ฟิตเนส 

ประเมินผลกำรให้บริกำรฟิตเนส 

น ำผลกำรประเมินผลกำรให้บรกิำร 
ไปปรับปรุงกำรบริกำร 
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