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ค าน า 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน กำรให้บริกำรสถำนที่และอุปกรณ์ ฝ่ำยศูนย์กีฬำและนันทนำกำร 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจบทบำท หน้ำที่ และขอบข่ำยงำน ซึ่งจะมีผลผลักดันให้กำรปฏิบัติงำน
ของหน่วยงำน เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 เป็นที่ทรำบกันดีว่ำงำนกำรให้บริกำรสถำนที่และอุปกรณ์ มีรำยละเอียดควำมรับผิดชอบของ
งำนมำกมำย ไม่ว่ำจะเป็นกำรจัดกิจกรรมกีฬำเพ่ือส่งเสริมกีฬำให้แก่นักศึกษำและบุคลำกร รวมถึงกำร
จัดส่งกีฬำเพ่ือควำมเป็นเลิศให้แก่นักกีฬำทั้งในระดับภูมิภำค ระดับชำติ และนำนำชำติ รวมถึงดูแล
อำคำรสถำนที่และสนำมกีฬำ กำรรักษำอุปกรณ์กีฬำและครุภัณฑ์ กำรให้บริกำรอำคำรสถำนที่และ
สนำมกีฬำ วัสดุอุปกรณ์ สนับสนุนกำรเรียนกำรสอน และอ ำนวยควำมสะดวกต่อนักศึกษำและ
บุคลำกรภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย จะเห็นได้ว่ำงำนบริกำรกิจกรรมกีฬำ งำนบริกำรสถำนที่
และอุปกรณ์ เป็นงำนที่มีควำมรับผิดชอบสูง ต้องท ำควำมเข้ำใจว่ำงำนกำรให้บริกำรสถำนที่และ
อุปกรณ์ เป็นงำนบริกำรที่มีบทบำทควำมส ำคัญต่อกำรบริหำรงำนของหน่วยงำน ผู้ที่ท ำหน้ำที่
รับผิดชอบนั้น ต้องมีคุณสมบัติที่มีศักยภำพสูง ทั้งในแง่ของบทบำท  อ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
และมีควำมมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
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บทที่ 1 

บทน า 

1.1.ความเป็นมา  ความจ าเป็น  ความส าคัญ 

กำรกีฬำมีควำมส ำคัญต่อกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตของประชำชน ทั้งในด้ำนสุขภำพพลำนำมัย
และด้ำนจิตใจ ซึ่งเป็นปัจจัยส ำคัญที่ท ำให้ประชำชนสำมำรถพัฒนำคุณภำพชีวิตของตนเอง ครอบครัว 
ชุมชน และสังคมได้ กีฬำถูกน ำไปใช้เป็นเครื่องมือเพ่ือสร้ำงควำมเข้มแข็งของครอบครัวและชุมชนใน
ประเทศที่พัฒนำแล้วทั่วโลกจะอำศัยกรับวนกำรของกีฬำเพ่ือสร้ำงกำรมีส่วนร่วม เครือข่ำย ชุมชน 
ตลอดจนกำรสร้ำงจิตส ำนึกในกำรด ำรงชีวิตที่มีคุณธรรม มีวินัย และมีควำมรับผิดชอบต่อหน้ำที่ 
เคำรพสิทธิของตนเองและผู้อ่ืน เป็นรำกฐำนที่ดีของสังคม จึงมีกำรสนับสนุนให้มีกำรใช้กีฬำ กำรออก
ก ำลังกำย และนันทนำกำรเป็นเครื่องมือในกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตของประชำชนให้มีสุขภำพแข็งแรง
ทั้งกำยและใจสำมำรถใช้ชีวิตได้อย่ำงมีควำมสุข  

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี เป็นสถำบันอุดมศึกษำ ที่เล็งเห็นควำมส ำคัญ ของกำรพัฒนำ
ด้ำนกีฬำ และกำรออกก ำลังกำยเพ่ือสุขภำพของนักศึกษำ บุคลำกร และประชำชนทั่วไป ซึ่งเป็นไป
ตำมภำรกิจหลักในกำรส่งเสริมสุขภำพของนักศึกษำและบุคลำกร จัดกิจกรรมและกำรแข่งขันกีฬำ
ภำยใน พัฒนำกีฬำของมหำวิทยำลัยเ พ่ือก้ำวสู่ควำมเป็นเลิศ พัฒนำบุคลำกรด้ำนกีฬำของ
มหำวิทยำลัยให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถ สนับสนุนบุคลำกรด้ำนกีฬำ สุขภำพ และอุปกรณ์กีฬำต่อ
หน่วยงำนภำยในและภำยนอก พัฒนำมหำวิทยำลัยให้เป็นศูนย์กลำงด้ำนกีฬำของจังหวัด ตลอดทั้ง
เป็นสถำนที่ในกำรฝึกซ้อมกำรแข่งขันและกำรฝึกอบรมด้ำนกีฬำและสุขภำพ สร้ำงเครือข่ำยกับ
โรงเรียนและหน่วยงำนภำยนอก ดูแล บ ำรุงรักษำอำคำรกีฬำและสนำมกีฬำ ก ำกับดูแลกำรใช้อำคำร
กีฬำและสนำมกีฬำให้เป็นไปตำมระเบียบ ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

โดยมีศูนย์กีฬำและนันทนำกำรเป็นหน่วยงำนหนึ่งภำยใต้สังกัด ส ำนักงำนอธิกำรบดี
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี เป็นหน่วยงำนที่สนับสนุนทำงด้ำนกีฬำ และกำรออกก ำลังกำยเพ่ือ
สุขภำพ แก่นักศึกษำ บุคลำกรของมหำวิทยำลัย และประชำชนทั่วไป ในกำรให้บริกำรด้ำนกำรส่งเสริม
สนับสนุนกำรจัดกิจกรรม พัฒนำกีฬำของนักศึกษำให้ไปสู่ควำมเป็นเลิศ รวมทั้งกำรจัดบริกำรให้กับ
นักศึกษำได้ออกก ำลังกำยเพ่ือให้มีสุขภำพร่ำงกำยที่แข็งแรงมีชีวิตอยู่อย่ำงเป็นสุขในมหำวิทยำลัย   
รำชภัฏเพชรบุรี ซึ่งเป็นไปตำมพันธกิจของศูนย์กีฬำและนันทนำกำร ที่มีกำรสนับสนุนกำรพัฒนำ
ศักยภำพของนักกีฬำมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรีให้ไปสู่ควำมเป็นเลิศ  

ทั้งนี้งำนงำนบริหำรสนำมกีฬำและสิทธิประโยชน์ ศูนย์กีฬำและนันทนำกำร ซึ่งมีหน้ำที่
รับผิดชอบบริหำรสนำมกีฬำและรำยได้ ครอบคลุมดูแลสนำมกีฬำและอำคำรกีฬำ ทั้งหมด งำนบริหำร
สนำมกีฬำและสิทธิประโยชน์ มีภำระงำนกำรให้บริกำรสนำมกีฬำและวัสดุอุปกรณ์กีฬำกับหน่วยงำน
ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย กำรดูและรักษำ พัฒนำปรับปรุงพ้ืนที่และสนำมกีฬำ ทั้งที่ เป็น
อำคำรสิ่งก่อสร้ำง และสนำมกีฬำ ควบคุมดูแลจัดสรรกำรให้บริกำรอำคำรและสนำมกีฬำ กำรจัดภูมิ
ทัศน์ จัดกำรควำมปลอดภัยให้กับหน่วยงำนและทรัพย์สินของหน่วยงำน บริกำรสำธำรณูปกำร ด้ำน
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ไฟฟ้ำสนำมกีฬำ เป็นต้น ภำรกิจดังกล่ำวเป็นภำรกิจที่สนับสนุนด้ำนกำรเรียนกำรสอนให้ด ำเนินกำร
อย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพ ตลอดจนสนับสนุนพิธีกำร กิจกรรมต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย ให้
ส ำเร็จลุล่วงตำมวัตถุประสงค์ เช่น พิธีกำรแข่งขันกีฬำ งำนประชุมสัมมนำทำงด้ำนกีฬำ เป็นต้น 

 ผู้จัดท ำคู่มือจึงได้รวบรวมองค์ควำมรู้และประสบกำรณ์จำกกำรปฏิบัติงำนที่ เป็น
กระบวนกำร/ขั้นตอน แรกที่ส ำคัญ ก่อนกำรจะด ำเนินงำนในขั้นตอนอ่ืนต่อไป ในกำงำนบริหำรสนำม
กีฬำและสิทธิประโยชน์ โดยจัดท ำเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้นเพ่ือเป็นประโยชน์ใน กำรปฏิบัติงำน
ต่อไป 

1.2.วัตถุประสงค์ 
๑.๒.๑ เพ่ือให้บุคลำกรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมมำตรฐำนเดียวกัน 
๑.๒.๒ เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำนและประสำนงำนได้ดีขึ้น 
๑.๒.๓ ช่วยให้มั่นใจว่ำมีกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ 
๑.๒.๔ ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำควรปฏิบัติงำนอย่ำงไร เมื่อไร กับใคร 
๑.๒.๕ เพ่ือให้ผู้บริหำรติดตำมงำนได้ทุกขั้นตอน 
๑.๒.๖ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจและเป้ำหมำยของ

หน่วยงำน 
๑.๒.๗ ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจว่ำควรท ำอะไรก่อนหรือหลัง 
๑.๒.๘ เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรท ำงำน 
๑.๒.๙ ใช้เป็นสื่อในกำรประสำนงำน 
๑.๒.๑0 ใช้เป็นแนวทำงในกำรตรวจประเมินและทบทวนระบบ 

๑.๓ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
๑.๓.๑ ได้งำนที่มีคุณภำพตำมที่ก ำหนด 
๑.๓.๒ ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง ชัดเจน มีประสิทธิภำพ 
๑.๓.๓ แต่ละงำนรู้งำนซึ่งกันและกัน 
๑.๓.๔ บุคลำกรหรือเจ้ำหน้ำที่สำมำรถท ำแทนกันได้ 
๑.๓.๔ สำมำรถเริ่มปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว 
๑.๓.๕ ลดขั้นตอนกำรท ำงำนที่ซับซ้อน 
๑.๓.๖ ลดข้อผิดพลำดจำกกำรท ำงำนไม่เป็นระบบ 
๑.๓.๗ ช่วยส่งเสริมสร้ำงควำมม่ันใจในกำรท ำงำน 
๑.๓.๘ ช่วยให้เกิดควำมสม่ ำเสมอในกำรปฏิบัติงำน 
๑.๓.๙ ช่วยลดควำมขัดแย้งที่อำจเกิดขึ้นในกำรท ำงำน 
๑.๓.๑0 ช่วยให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ 
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๑.๔ ขอบเขต 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนจะครอบคลุมวิธีกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร งำนสนำมกีฬำและรำยได้ 

ได้แก่ กำรสนับสนุนด้ำนกำรเรียนกำรสอน กำรให้บริกำรสนำมกีฬำและวัสดุอุปกรณ์กีฬำกับนักเรียน
นักศึกษำ และบุคลำกรภำยในภำยนอกมหำวิทยำลัย เป็นต้น นอกจำกนี้ยังครอบคลุมถึงกำรดูแล
บ ำรุงรักษำสนำมกีฬำต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงำน 

๑.๕ นิยามศัพท์เฉพาะ ค าจ ากัดความ 

มหาวิทยาลัย   หมำยถึง  มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
อธิการบดี   หมำยถึง  อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
ศูนย์กีฬา   หมำยถึง  ศูนย์กีฬำและนันทนำกำร ส ำนักงำอธิกำรบดี

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
สนามกีฬา  หมำยถึง  อำคำร สนำมกีฬำ สระว่ำยน้ ำ และสถำนที่ที่ใช้

ในกำรเล่นกีฬำ พ้ืนที่รอบข้ำงสนำมกีฬำและรวมถึงอุปกรณ์กำรแข่งขัน ฝึกซ้อม ครุภัณฑ์ ประจ ำ
อำคำรกีฬำ และสนำมกีฬำ ที่อยู่ ในกำรก ำกับดูแลของงำนศูนย์กีฬำและนันทนำกำรหรือที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 
          กิจกรรมกีฬา       หมำยถึง  กิจกรรมกีฬำต่ำง ๆ ของนักศึกษำ บุคลำกร 
ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยรวมถึง กิจกรรมกีฬำต่ำง ๆ ของหน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัย 
          อุปกรณ์กีฬา       หมำยถึง          วัตถุท่ีใช้ส ำหรับเล่นกีฬำหรือที่ช่วยในกำรออก 
ก ำลังกำยและท ำกิจกรรมทำงกีฬำทุกประเภท  
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหาร 
2.1 บทบาทหน้าที่ของต าแหน่ง  

2.1.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 2.1.1.1 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี มีบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

วำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำรสั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ ดูแล แนะน ำ ติดตำม 
ตรวจสอบประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนรำยงำนผลของหน่วยงำน 

 2.1.1.2 หัวหน้ำงำนศูนย์กีฬำและนันทนำกำร มีบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
เกี่ยวกับก ำหนดนโยบำย วำงแผน ควบคุม มอบหมำยงำน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบกำร 
ปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรบริหำรงำนศูนย์กีฬำและนันทนำกำร 

 2.1.1.3 นักวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ มีบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ กำรให้บริกำร
สถำนกีฬำและอุปกรณ์กีฬำ จัดท ำรำยงำนประจ ำปี 
  
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

งำนบริหำรสนำมกีฬำและสิทธิประโยชน์ ศูนย์กีฬำและนันทนำกำร ซึ่งมีหน้ำที่รับผิดชอบ
บริหำรสนำมกีฬำและรำยได้ ครอบคลุมดูแลกำรใช้สนำมกีฬำและอำคำรกีฬำ ทั้งหมด งำนบริหำร
สนำมกีฬำและสิทธิประโยชน์ มีภำระงำนกำรให้บริกำรสนำมกีฬำและวัสดุอุปกรณ์กีฬำ กับหน่วยงำน
ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย กำรดูและรักษำ พัฒนำปรับปรุงพ้ืนที่และสนำมกีฬำ ทั้งที่เป็น
อำคำรสิ่งก่อสร้ำง และสนำมกีฬำ ควบคุมดูแลจัดสรรกำรให้บริกำรอำคำรและสนำมกีฬำ บริกำร
สำธำรณูปกำร ด้ำนไฟฟ้ำสนำมกีฬำ เป็นต้น ภำรกิจดังกล่ำวเป็นภำรกิจที่สนับสนุนด้ำนกำรเรียนกำร
สอนให้ด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพ ตลอดจนสนับสนุนพิธีกำร กิจกรรมต่ำง ๆ ของ
มหำวิทยำลัย ให้ส ำเร็จลุล่วงตำมวัตถุประสงค์  

 
2.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 

๒.๒.๑.๑ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำนบริหำรสนำมกีฬำและสิทธิ 
ประโยชน์ ของศูนย์กีฬำและนันทนำกำร 

2.2.1.2 ประสำนงำนกำรขอใช้และสนับสนุนสถำนกีฬำเพ่ือจัดกิจกรรม กำรเรียน 
กำรสอนและกำรออกก ำลังกำย ทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก มหำวิทยำลัยฯ 

2.2.1.3 จัดเตรียมควำมพร้อมด้ำนกำรให้บริกำรสถำนกีฬำและอุปกรณ์ประจ ำ 

สนำมกีฬำ 

๒.๒.๑.๔ ก ำกับดูแลและให้บริกำรสถำนกีฬำทุกแห่งในควำมดูแลของศูนย์กีฬำและ 

นันทนำกำร 
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  2.2.1.5 ควบคุมดูแล ประสำนงำน มอบหมำยงำน และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำที่ประจ ำสนำมกีฬำ 

2.2.2 ด้านการวางแผน 
     วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินงำนกำรวำงแผนกำรท ำงำนของ 

หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรหรือโครงสร้ำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

2.2.3 ด้านประสานงาน 
๒.๒.๒.๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน 

 เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
2.2.3.2 ชี้แจงและรำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำน 

ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
2.2.4 ด้านการบริการ 

                    2.2.4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้นด้ำนวิทยำศำสตร์กำรกีฬำแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องและ
ประชำชนในกำรเสริมสร้ำงสมรรถภำพทำงกำย เพ่ือให้สำมำรถดูแลตังเองได้อย่ำงถูกต้อง 

๒.๒.๔.๒ ให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับงำนด้ำน 
วิทยำศำสตร์กำรกีฬำเพ่ือให้บุคลำกรของส่วนรำชกำร เอกชน ประชำชนทั่วไปได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์สนับสนุนภำรกิจและประกอบกำรพิจำรณำนโยบำย แผนต่ำง ๆ ของ
หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร 
2.2.5 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2.2.5.1 หน่วยบริหารจัดการสนามกีฬาและให้บริการ 
          1) ด้านการปฏิบัติการ 
              (1) ก ำหนดแผนกำรให้บริกำรและกำรพักสนำมอย่ำงชัดเจน 
              (2) จัดท ำปฏิทินกำรใช้สนำมทุกสนำมทั้งเพ่ือกำรเรียน กิจกรรม และบุคคลภำยนอกโดย
ทุกคนสำมำรถเข้ำดูได้ 
              (3) บริหำรรูปแบบกำรให้บริกำรให้มีควำมหลำกหลำย คล่องตัว สะดวกต่อกำรใช้ เป็นที่
พ่ึงพอใจของผู้มำใช้บริกำร 
             (4) ดูแลสภำพสนำมให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยและพร้อมใช้งำนตลอดเวลำ 
             (5) พัฒนำมหำวิทยำลัยฯ ให้เป็นศูนย์กลำงด้ำนกีฬำของจังหวัดเพชรบุรี 
             (6) พัฒนำมหำวิทยำลัยให้เป็นสถำนที่ส ำหรับเก็บตัวฝึกซ้อมกำรแข่งขัน และสถำนที่จัด

อบรมด้ำนกีฬำและสุขภำพของหน่วยงำนภำยในจังหวัดเพชรบุรีและจังหวัดทั่วไป 

             (7) บริหำรจัดกำรงำนศูนย์ฯ ให้เอ้ือประโยชน์ต่อหน่วยงำนอื่น ๆ ภำยในมหำวิทยำลัย 
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2) ดา้นการวางแผน 
             (1) วำงแผนกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบหรือโครงกำรเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
             (2) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำเดือน ประจ ำปี ของตนเอง     
 3) ด้านประสานงาน 
             (1) ประสำนกำรปฏิบัติงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
             (2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
4) ด้านการบริการ 
             (1) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนบริหำรจัดกำรสนำม
กีฬำ รวมทั้ง ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบ
ข้อมูล 
          (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำรเก่ียวกับด้ำนบริหำรจัดกำรสนำม
กีฬำและให้บริกำร เพ่ือให้บุคลำทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้
ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้
ประกอบพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
 
2.2.6.1 หน่วยสิทธิประโยชน์ 
          1) ด้านการปฏิบัติการ 
           (1) จัดท ำประกำศ และระเบียบอัตรำค่ำบ ำรุงกำรใช้บริกำรสนำมกีฬำให้มีควำมเหมำะสม
และเป็นปัจจุบัน 
  (2) ควบคุมดูแลกำรจัดเก็บค่ำบ ำรุงสนำมกีฬำให้เป็นไปอย่ำงเรียบร้อยและถูกต้องและ
ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลัยฯ 
           2) ด้านการวางแผน 
             (1) วำงแผนกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบหรือโครงกำรเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
             (2) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำเดือน ประจ ำปี ของตนเอง 
           3) ด้านประสานงาน 
             (1) ประสำนกำรปฏิบัติงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
             (2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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4) ด้านการบริการ 
            (1) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนบริหำรจัดกำรสนำม
กีฬำ รวมทั้ง ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบ
ข้อมูล 
         (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำรเกี่ยวกับด้ำนบริหำรจัดกำรสนำม
กีฬำและให้บริกำร เพ่ือให้บุคลำทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้
ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้
ประกอบพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
 
2.2.7.1 หน่วยบ ารุงรักษา 
        1) ด้านการปฏิบัติการ 
           (1) จัดท ำระเบียบกำรใช้สนำม 
  (2) ก ำกับดูแลให้สนำมมีควำมสะอำดและเป็นระเบียบเรียบร้อยตลอดเวลำ โดยก ำหนดให้ 
พนักงำนมีแผนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน 

 (3) ก ำหนดวัน เวลำในกำรรดน้ ำ กำรใส่ปุ๋ย และกำรตัดหญ้ำเพ่ือควำมสะดวกในกำรก ำกับ
ดูแลกำรปฏิบัติงำน และกำรให้บริกำร 

 (4) ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์และสถำนที่อย่ำงสม่ ำเสมอ เพ่ือควำมรวดเร็วในกำรแก้ไขและ
ปรับปรุง 

 (5) ก ำกับดูแล กำรใช้สนำมให้เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้ โดยจัดท ำป้ำยบอกระเบียบ
กำรใช้สนำมให้ชัดเจน 
   2) ด้านการวางแผน 

             (1) วำงแผนกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบหรือโครงกำรเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

  (2) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำเดือน ประจ ำปี ของตนเอง 

        3) ด้านประสานงาน 

             (1) ประสำนกำรปฏิบัติงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

             (2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

           4) ด้านการบริการ 

             (1) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนบริหำรจัดกำรสนำม
กีฬำรวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูล 
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             (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำรเก่ียวกับด้ำนบริหำรจัดกำร
สนำมกีฬำและให้บริกำร เพ่ือให้บุคลำทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้
ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้
ประกอบพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 

 
2.3 ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรพัฒนำกำรกีฬำ เพ่ือส่งเสริมสุขภำพส ำหรับ
นักเรียนนักศึกษำ บุคลำกร ที่ใช้บริกำรพ้ืนที่ส ำหรับกำรออกก ำลังกำย เพ่ือส่งเสริมสุขภำพและ
กิจกรรมนันทนำกำร รวมถึงกำรดูแลจัดกำรให้บริกำรสนำมกีฬำ และดูแลปรับปรุงซ่อมแซมบ ำรุงรักษำ 
เตรียมควำมพร้อมสถำนที่ สนำมกีฬำ วัสดุอุปกรณ์ สิ่งอ ำนวยควำมสะดวก ให้พร้อมใช้ตลอดเวลำ ใน
กำรเสริมสร้ำงสุขภำพและนันทนำกำร รวมถึงกำรสนับสนุนกำรให้บริกำร และกำรเรียนกำรสอน ของ
นักเรียนนักศึกษำ บุคลำกร ภำยในมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือให้กำรด ำเนินชีวิตภำยในมหำวิทยำลัย ได้อย่ำง
มีควำมสุข 
 โดยมีขั้นตอนกำรท ำงำน ดังนี้ 
          1. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้สถำนที่สนำมกีฬำในกำรด ำเนิน
กิจกรรมของนักเรียนนักศึกษำ และบุคลำกร 

2. ให้กำรสนับสนุน ช่วยเหลือ และประสำนงำนกับหน่วยงำนที่จ ำเป็นต้องเกี่ยวข้อง เพ่ือ
ประสำนงำนให้ในกำรใช้สถำนที่สนำมกีฬำในกำรด ำเนินกิจกรรมของนักเรียนนักศึกษำ และบุคลำกร
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนนักศึกษำ หรือ หน่วยกิจกรรมได้ด ำเนินกิจกรรมโดยเน้น
ด้ำนกีฬำและนันทนำกำร เพ่ือส่งเสริมสุขภำพ ส่งเสริมให้นิสิตมีส่วนร่วมในกำรท ำกิจกรรมมำกขึ้น 

4. ส่งเสริมให้ผู้น ำนักเรียนนักศึกษำ มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรกีฬำและ
นันทนำกำร ตำมองคป์ระกอบที่ศูนย์กีฬำและนันทนำกำร  ได้รับผิดชอบ 

5. ให้บริกำรกำรขอใช้สถำนที่ และสนำมกีฬำ ร่วมถึงให้บริกำรยืม-คืนอุปกรณ์กีฬำแก่นักเรียน
นักศึกษำ และบุคลำกรมหำวิทยำลัยฯ 

6. ดูแลควำมเรียบร้อยของสนำมกีฬำทุกสนำมให้มีสภำพพร้อมงำนและใช้บริกำรออกก ำลัง
กำยและจัดกำรแข่งขงักีฬำนั้น ๆ  

7. งำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  
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2.4 โครงสร้าง/การบริหารจัดการ  
  มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี  (Phetchaburi Rajabhat University) (พระรำชบัญญัติ  
มหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ.2547  ให้ไว้ ณ 10 มิถุนำยน 2547, อ้ำงอิง https://www.pbru.ac.th/ 
pbru/regulations) จัดตั้งขึ้นตำมประกำศรำชกิจจำนุเบกษำ มีสถำนะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วน
รำชกำร ตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณ เป็นสถำบันอุดมศึกษำ สังกัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ 
วิทยำศำสตร์  วิจั ยและนวัตกรรม (Ministry of Higher Education, Science, Research and 
Innovation) (พระรำชบัญญัติกำรอุดมศึกษำ พ.ศ.2562 , อ้ำงอิง https://www.mhesi.go.th/ 
index.php/aboutus/legal-all.html) มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรีตั้งอยู่ เลขที่ 38 หมู่ 8 ต ำบลนำ
วุ้ง อ ำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัด เพชรบุรี 
 

2.4.1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

  มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยและคณะกรรมกำร ฝ่ำยต่ำง 
ๆ ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบและติดตำม กำรบริหำรจัดกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ โดยมีกำรแบ่งส่วน รำชกำร 
8 คณะ 1 สถำบัน 3 ส ำนัก ได้แก่ คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร คณะวิศวกรรมศำสตร์และ
เทคโนโลยีอุตสำหกรรม คณะเทคโนโลยีสำรสนเทศ คณะพยำบำลศำสตร์และ วิทยำศำสตร์สุขภำพ 
สถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ส ำนักวิทยำบริกำร
และเทคโนโลยีสำรสนเทศส ำนักงำนอธิกำรบดี ตำมล ำดับ 
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ภาพที่ 2-1 ภำพแสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
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2.4.2 โครงสร้างการบริหารส านักงานอธิการบดี  

          ส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็นหน่วยงำนที่เป็นศูนย์กลำงกำรบริหำรและบริกำรของมหำวิทยำลัย 
เป็นหน่วยงำนที่จ ำเป็นต้องมีกำรประสำนงำนกับบุคลำกรในทุกหน่วยงำนของมหำวิทยำลัย ได้แก่ 
ผู้บริหำร คณำจำรย์ พนักงำน คนงำน นักศึกษำ และผู้มำติดต่อจำกภำยนอก จึงเป็นหน่วยงำนที่จัดตั้ง
ขึ้นควบคู่กับสถำบันมำโดยตลอด ตั้งแต่มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรียังเป็น โรงเรียนฝึกหัดครูและยก
ฐำนะเป็นวิทยำลัยครู สถำบันรำชภัฏเพชรบุรี และมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี ตำมล ำดับ  

 

 

ภาพที่ 2-2 ภำพแสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
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2.4.3 โครงสร้างหน่วยงานศูนย์กีฬาและนันทนาการ 

         งำนศูนย์กีฬำและนันทนำกำร มีภำรกิจหลักในกำรส่งเสริมสุขภำพของนักศึกษำและบุคลำกร 
จัดกิจกรรมและกำรแข่งขันกีฬำภำยใน พัฒนำกีฬำของมหำวิทยำลัยเพ่ือก้ำวสู่ควำมเป็นเลิศ พัฒนำ
บุคลำกรด้ำนกีฬำของมหำวิทยำลัยให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถ สนับสนุนบุคลำกรด้ำนกีฬำ สุขภำพ และ
อุปกรณ์กีฬำต่อหน่วยงำนภำยในและภำยนอก พัฒนำมหำวิทยำลัยให้เป็นศูนย์กลำงด้ำนกีฬำของ
จังหวัด ตลอดทั้งเป็นสถำนที่ในกำรฝึกซ้อมกำรแข่งขันและกำรฝึกอบรมด้ำนกีฬำและสุขภำพ สร้ำง
เครือข่ำยกับโรงเรียนและหน่วยงำนภำยนอก ดูแล บ ำรุงรักษำอำคำรกีฬำและสนำมกีฬำ ก ำกับดูแล
กำรใช้อำคำรกีฬำและสนำมกีฬำให้เป็นไปตำมระเบียบ จัดหำรำยได้จำกทรัพย์สินของมหำวิทยำลัยที่
อยู่ในกำรควบคุมดูแล และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

 

ภาพที่ 2-3 ภำพแสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนศูนย์กีฬำและนันทนำกำร 
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บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

3.1 หลักเกณฑ์และกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
๓.๑.๑ พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 

  ๓.๑.๑.๑ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มำตรำ 13 
นอกจำกเงินที่ก ำหนดไว้ในงบประมำณแผ่นดินของ มหำวิทยำลัย  (๑) เงินผลประโยชน์ ค่ำธรรมเนียม 
ค่ำปรับ และค่ำบริกำรต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย ให้เป็นไปตำม กฎ ระเบียบ ประกำศ และขอบังคับ
ของทำงรำชกำรและมหำวิทยำลัย 

  3.1.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ด้านการให้บริการ
สถานที ่

กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรให้บริกำรสถำนกีฬำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี มีกฎระเบียบ 
ประกำศ  ขอ บังคับ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้นี้  

 ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี เรื่อง กำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่ หลักเกณฑ์กำร
ใช้ และอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรใช้สถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัย ดังนี้  

ข้อ 1. ประกำศนี้ เรียกว่ำ ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี เรื่อง กำรบริหำรจัดกำร
อำคำรสถำนที่ หลักเกณฑ์กำรใช้ และอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรใช้สถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัย พ.ศ.
2555 

ข้อ 2. ให้ยกเลิก ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์กำรใช้และกำร
บริหำรจัดกำรห้องประชุมวิทยำภิรมย์ 2 และวิทยำภิรมย์ 3 พ.ศ.2551 

ข้อ 3. ประกำศฉบับนี้ให้ใช้บังคับตั่งแต่วันถัดจำกวันประกำศ เป็นต้นไป 
ข้อ 4. วัตถุประสงค์ 
 4.1 เพ่ือใช้ส ำหรับกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน กำรบรรยำยพิเศษ 
 4.2 เพ่ือใช้ส ำหรับกำรประชุม สัมมนำ ฝึกอบรม 
 4.3 เพ่ือใช้ส ำหรับกำรตอนรับ งำนพิธีกำร หรือกิจกรรมอ่ืน 
ข้อ 5. ผู้มีสิทธิขอใช้สถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัย 
 5.1 บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
 5.2 บุคคลภำยนอกมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
 5.3 ชมรม สมำคม และหน่วยงำนอื่น ๆ 
ข้อ 6. กำรใช้อำคำรสถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัย 
 ผู้ขอใช้สถำนที่ต้องแจ้งกำรใช้ก่อนล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ ๗ วันตำมแบบขอใช้สถำนที่ที่

ก ำหนด โดยยื่นที่งำนบริหำรพัสดุ อำคำรสถำนที่และสำธำรณูปโภค ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 กรณีบุคลำกรภำยนอกมหำวิทยำลัยขอใช้สถำนที่ หำกมหำวิทยำลัยมีกิจกรรม

เกี่ยวกับกำรเรียนกำรสอน ให้พิจำรณำเกี่ยวกับกำรสอนก่อน 
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ข้อ 7. กำรบริหำรจัดกำร 
 7.1 เงินค่ำธรรมเนียมกำรใช้สถำนที่ให้ถือเป็นเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย โดยให้

จ่ำยค่ำธรรมเนียมที่งำนบริหำรคลังและทรัพย์สิน 
 7.2 กำรเบิกจ่ำยรำยได้ค่ำธรรมเนียมกำรใช้สถำนที่ ให้น ำระเบียบฯ ว่ำด้วยกำร

จ่ำยเงินรำยได้จำกกำรจักสวัสดิกำร พ.ศ.๒๕๔๒ มำบังคับใช้โดยอนุโลม 
 7.3 ให้ผู้ที่อธิกำรบดีมอบหมำย เป็นผู้อนุญำตกำรขอใช้สถำนที่ ดูแลรับผิดชอบและ

เสนอแนะต่ออธิกำรบดีเพ่ือออกค ำสั่งหรือระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้สถำนที่เพ่ิมเติมควำมจ ำเป็น
และเหมำะสม  

 7.4 ผู้รับผิดชอบจัดท ำบันทึกข้อมูลกำรใช้สถำนที่ กำรดูแลรักษำและซ่อมแซมบ ำรุง
วัสดุครุภัณฑ์และอุปกรณ์ท่ัวไปที่ให้บริกำรให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน ดังนี้ 

 1) สถำนที่และห้องประชุมส่วนกลำง ให้งำนบริหำรพัสดุ อำคำรสถำนที่และ
สำธำรณูปโภค มีหน้ำที่รับผิดชอบ 

 2) ห้องประชุมประจ ำส่วนรำชกำร ให้หัวหน้ำส ำนักงำนประจ ำส่วนรำชกำรนั้น ๆ มี
หน้ำที่รับผิดชอบ 

 3) สนำมกีฬำ ให้ส ำนักงำนอธิกำรบดี โดยศูนย์กีฬำและนันทนำกำร และสำขำวิชำ
พลศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบ 

ข้อ 8. อัตรำค่ำธรรมเนียมกำรใช้สถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัย ให้เป็นไปตำมรำยละเอียดตำม
เอกสำรแนบท้ำยประกำศนี้ 

ข้อ 9. รำยละเอียดเพิ่มเติม 
 9.1 กำรใช้สถำนที่เพ่ือประโยชน์ต่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอนและกิจกรรมของ

มหำวิทยำลัย ให้ยกเว้นกำรเก็บค่ำธรรมเนียม 
 9.2 ผู้ได้รับอนุญำตให้ใช้สถำนที่ ต้องดูแลทรัพย์สินในส่วนที่อยู่นอกเหนือจำกกำร

ควบคุมของเจ้ำหน้ำที่ ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยภำยหลังกำรใช้สถำนที่ 
 9.3 ควำมช ำรุด เสียหำยของทรัพย์สินภำยในสถำนที่ ที่เกิดจำกกำรใช้ โดยเป็น

ควำมประมำทเลินเล่อของผู้ใช้สถำนที่นั้น ให้ผู้ท ำหน้ำที่ดูแลรักษำแจ้งให้ผู้ขอใช้ทรำบภำยหลังกำรใช้
ทันที เพ่ือให้ผู้ขอใช้สถำนที่ชดใช้ควำมเสียหำยตำมสภำพควำมเสียหำยของทรัพย์สินภำยในสถำนที่
นั้น 

ข้อ 10. กำรใช้สถำนที่ที่ไม่เป็นไปตำมประกำศฉบับนี้ ต้องได้รับกำรพิจำรณำและอนุญำต 
โดยอธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดีที่อธิกำรบดีมอบหมำย 

ข้อ 11. กรณีเหตุผลจ ำเป็น อธิกำรบดีสำมำรถก ำหนดอัตรำค่ำธรรมเนียมได้ ตำมควำม
เหมำะสม 
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๓.๑.๒ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
                  โดยที่เป็นกำรสมควรวำงระเบียบว่ำด้วยกำรใช้อำคำรสถำนที่และบริกำร อำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ ๑๘(๒) (๑๒) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  
สภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรีจึงวำงระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่ำ "ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฎเพชรบุรี ว่ำด้วย 
กำรใช้อำคำรสถำนที่และบริกำร พ.ศ. ๒๕๕๓ " 
 ข้อ ๒ ให้ใช้ระเบียบนี้ตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศเป็นต้นไป 
 ข้อ ๓ ในระเบียบนี้"มหำวิทยำลัย" หมำยควำมว่ำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เพชรบุรี"หน่วยงำน" หมำยควำมว่ำ คณะ สถำบัน ส ำนัก ศูนย์ โรงเรียนสำธิต หรือหน่วยงำนที่เรียกชื่อ
อย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำคณะที่จัดตั้งโดยกฎกระทรวง ตำมมำตรำ ๑๑ แหง่พระรำชบัญญัติ
มหำวิทยำลัยรำภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกำศสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
 ข้อ ๔ ให้อธิกำรบดี หรือผู้ที่อธิกำรบดีมอบหมำยพิจำรณำก ำหนด
หลักเกณฑ์และอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรใช้อำคำรสถำนที่และบริกำร และกำรจัดเก็บเงินค่ำธรรมเนียม
กำร ใช้อำคำรสถำนที่และบริกำร แต่ละประเภทของแต่ละหน่วยงำน แล้วน ำเสนอคณะกรรมกำร
บริหำรจัดกำรกำรเงิน และงบประมำณ เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ เมื่อเห็นชอบแล้วให้ออกเป็น
ประกำศของมหำวิทยำลัย 
 ข้อ ๕ กำรรับเงินค่ำธรรมเนียมกำรใช้อำคำรสถำนที่และบริกำรตำม
ระเบียบนี้ให้ปฏิบัติตำมระเบียบสภำประจ ำสถำบันรำชภัฏเพชรบุรี ว่ำด้วย กำรรับจ่ำยเงินรำยได้ กำร
จัดสวัสดิกำร พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 ข้อ ๖ ให้หน่วยงำนที่รับผิดชอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อสภำ
มหำวิทยำลัย ทุกสิ้นปีงบประมำณ 
 ข้อ ๗ ให้อธิกำรบดีรักษำกำรให้เป็นไปตำมระเบียบนี้ และมีอ ำนำจ
ตีควำมวินิจฉัยปัญหำอันเกิดจำกกำรบังคับใช้ระเบียบนี้ 
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3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 

3.2.1 ขั้นตอนการขอใช้บริการสถานกีฬา หน่วยงานภายใน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

              

                 สำมำรถอนุญำต      ไม่สำมำรถอนุญำต 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

       หนว่ยงำนภำยใน                                                  หนว่ยงำนภำยนอก 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความพร้อม และตารางการใช้งานของสถาน

กีฬา 

ตามที่ระบุในค าขอใช้บริการ 

การพิจารณา 

อนุญาต 

ค านวณค่าใช้จ่าย 

การใช้บริการ 

พิจารณา

หน่วยงานท่ีขอ

ใช้บริการ 
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ภาพที่ 1 ขั้นตอนกำรพิจำรณำขออนุมัติใช้สถำนกีฬำ (ต่อ) 

 

 

 

                                          หน่วยงานภายใน                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 จบขั้นตอนกำรพิจำรณำขออนุมัติใช้สถำนกีฬำ 

 

 

 

ผู้อ านวยการศูนย์กีฬาและนันทนาการ 

พิจารณา/ลงนาม 

ลงความเห็นของหัวหน้างาน 

บริการสถานกีฬา 

จบการท างาน 
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         ผังกระบวนการ รายละเอียด เครื่องมือกาปฏิบัติงาน 

 -  รับเอกสำรต่ำง ๆ ที่ส่งมำจำกหน่วยงำน
ภำยในและภำยนอก 

-  กำรเขียนแบบฟอร์มส ำหรับกำรขอใช้บริกำร
สถำนกีฬำ 

 -  ตรวจเช็คตำรำงวันที่ ที่ขอใช้สถำนกีฬำ 

-  บันทึกข้อมูล วัน เวลำ ที่ก ำหนด 

-  ตรวจเช็คอุปกรณ์สนำมกีฬำให้พร้อมใช้งำน
ตลอดเวลำ 

- ดูแลกำรท ำควำมสะอำดของเจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
สนำมกีฬำ 

 

 -  กำรพิจำรณำ สำมำรถอนุญำต หรือ ไม่
สำมำรถอนุญำต 

-  คิดค ำนวณ ค่ำใช้บริกำรสถำนกีฬำและ
อุปกรณ์กีฬำตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 
ตำมก ำหนด 

-  พิจำรณำหน่วยงำนที่ขอใช้ หน่วยงำนภำยใน 
ก หรือหน่วยงำนภำยนอก ข 

 

 -  หัวหน้ำงำนจัดกำรบริหำรกีฬำและสิทธิ
ประโยชน์ลงควำมคิดเห็นกำรให้ใช้บริกำร
สนำมกีฬำ 

- ก ำชับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำสนำมก ำกับดูแลแต่ละ
สนำมที่มีกำรใช้บริกำร 

 

 

รับเอกสำร 

ตรวจสอบควำมพร้อม และตำรำง
กำรใช้งำนของสถำนกีฬำในกำรขอ

ใช้ 

ตำมท่ีระบุในค ำขอใช้บริกำร 

พิจำรณำ
อนุญำต 

ลงควำมเห็นของหัวหน้ำงำน 

บริกำรสถำนกีฬำ 
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         ผังกระบวนการ รายละเอียด เครื่องมือกาปฏิบัติงาน 

  

ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กีฬำและนันทนำกำรลง
ควำมเห็นพิจำรณำอนุญำต พร้อมลงนำม 

 

 

 

 

แจ้งให้ผู้ขอใช้บริกำรทรำบจบขบวนกำรขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำน สมบูรณ์ ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กีฬำและ
นันทนำกำร 

พิจำรณำ/ลงนำม 

จบกำรท ำงำน 
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3.2.2 ขั้นตอนการขอใช้บริการสถานกีฬา หน่วยงานภายนอก (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

                 สำมำรถอนุญำต   ไม่สำมำรถอนุญำต 

 

 

 

 

 

 

 

              หน่วยงำนภำยใน                                    หน่วยงำนภำยนอก 

 

 

 

 

       หน่วยงานภายใน                                                    หน่วยงานภายนอก 

 

ภาพที่ 1 ขั้นตอนกำรพิจำรณำขออนุมัติใช้สถำนกีฬำ (ต่อ) 

รับเอกสำร 

ตรวจสอบควำมพร้อม และตำรำงกำรใช้งำนของ
สถำนกีฬำ 

ตำมท่ีระบุในค ำขอใช้บริกำร 

กำร
พิจำรณำ 

อนุญำต 
ค ำนวณค่ำใช้จ่ำย 

กำรใช้บริกำร 

พิจำรณำ
หน่วยงำนที่
ขอใช้บริกำร 
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                                         หน่วยงานภายนอก 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                   ภาพที่ 2 จบขั้นตอนกำรพิจำรณำขออนุมัติใช้สถำนกีฬำ 

 

 

 

 

จบกำรท ำงำน 

หัวหน้ำงำนบริกำรสถำนกีฬำและ 

ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กีฬำ ลงนำม 

ลงควำมเห็นของรองอธิกำรบดีฯ 

ด้ำนกีฬำ 

อธิกำรบดีพิจำรณำ / ลงนำม 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เครื่องมือกาปฏิบัติงาน 

 -  รับเอกสำรต่ำง ๆ ที่ส่งมำจำกหน่วยงำน
ภำยในและภำยนอก 

-  กำรเขียนแบบฟอร์มส ำหรับกำรขอใช้บริกำร
สถำนกีฬำ 

 -  ตรวจเช็คตำรำงวันที่ ที่ขอใช้สถำนกีฬำ 

-  บันทึกข้อมูล วัน เวลำ ที่ก ำหนด 

-  ตรวจเช็คอุปกรณ์สนำมกีฬำให้พร้อมใช้งำน
ตลอดเวลำ 

 - ดูแลกำรท ำควำมสะอำดของเจ้ำหน้ำที่
ประจ ำสนำมกีฬำ 

 -  กำรพิจำรณำ สำมำรถอนุญำต หรือ ไม่
สำมำรถอนุญำต 

-  คิดค ำนวณ ค่ำใช้บริกำรสถำนกีฬำและ
อุปกรณ์กีฬำตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 
ตำมก ำหนด 

-  พิจำรณำหน่วยงำนที่ขอใช้ หน่วยงำนภำยใน 
ก หรือหน่วยงำนภำยนอก ข 

   - ค ำนวณค่ำใช้จ่ำยตำมจริง 

  - ให้ยึดระเบียบของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เพชรบุรี 

 

 

 

 

 

- หัวหน้ำงำนบริกำรสถำนกีฬำและ
ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กีฬำและนันทนำกำร ลงนำม 
กำรพิจำรณำ สำมำรถอนุญำต หรือ ไม่สำมำรถ
อนุญำต แล้วแต่ดุลพินิจของหัวหน้ำงำนและ
ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กีฬำ 

รับเอกสำร 

ตรวจสอบควำมพร้อม และตำรำง
กำรใช้งำนของสถำนกีฬำ 

ตำมท่ีระบุในค ำขอใช้บริกำร 

พิจำรณำ
อนุญำต 

หัวหน้ำงำนบริกำรสถำนกีฬำและ 

ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กีฬำ ลงนำม 

ค ำนวณค่ำใช้จ่ำย 

กำรใช้บริกำร 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เครื่องมือกาปฏิบัติงาน 

 

 

 

 - รองอธิกำรบดี พิจำรณำลงนำม  

 - กำรพิจำรณำ สำมำรถอนุญำต หรือ ไม่
สำมำรถอนุญำต แล้วแต่ดุลพินิจของท่ำนรอง
อธิกำรบดี 

 

 

 

 - อธิกำรบดี พิจำรณำลงนำม  

 - กำรพิจำรณำ สำมำรถอนุญำต หรือ ไม่
สำมำรถอนุญำต แล้วแต่ดุลพินิจของท่ำน
อธิกำรบดี 

 

 

 

 - แจ้งให้ผู้ขอใช้บริกำรทรำบ 

 - จบขบวนกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

สมบูรณ์ ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิกำรบดีพิจำรณำ / ลงนำม 

ลงควำมเห็นของรองอธิกำรบดีฯ 

ด้ำนกีฬำ 

จบกำรท ำงำน 
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3.2.3 ขั้นตอนการยืมวัสดุและอุปกรณ์ (Flow Chart) 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3 จบขั้นตอนกำรยืมวัสดุและอุปกรณ์ 

 
 

แจ้งควำมต้องกำร 

ลงชื่อกำรยืม 

จัดเตรียม 

อุปกรณ์ 

ตรวจเช็คอุปกรณ์ 

กำรส่งคืนอุปกรณ์ 

ตรวจเช็คอุปกรณ์ 

เก็บอุปกรณ์กีฬำ 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เครื่องมือกาปฏิบัติงาน 

 -  ผู้ใช้บริกำรแจ้งควำมต้องกำรชนิดและ
อุปกรณ์กีฬำ 

-  น ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ / บัตรพนังงำน / 
บัตรประชำชน ของตนเองใช้ในกำรยืมอุปกรณ์
เท่ำนั้น 

 -  กรอกรำยละเอียดลงในแบบฟอร์มยืมอุปกรณ์ 

-  ลงชื่อผู้ใช้บริกำร เบอร์โทรศัพท์ 

-  จ ำนวนอุปกรณ์ที่จะใช้ 

 -  เจ้ำหน้ำที่ประจ ำสนำมจัดเตรียมสถำนที่
และ 

อุปกรณ์กีฬำพร้อมให้บริกำร  

 - พร้อมทั้งตรวจตำดูแลสภำพสนำมกีฬำพร้อม
อุปกรณ์สนำมให้พร้อมใช้งำน 

 

 

 

- ผู้ใช้บริกำรตรวจเช็คอุปกรณ์กีฬำที่ยืม เช่น 

สภำพอุปกรณ์กีฬำ ที่ผู้ใช้บริกำรจะใช้ เป็นต้น 

 - กำรส่งคืนอุปกรณ์ 
 - ส่งคืนก่อนเวลำปิดให้บริกำร 15 นำที  

 - ลงชื่อคืนและรับบัตรประจ ำตัวคืน 

 

 

 

- ตรวจเช็คอุปกรณ์ จ ำนวนที่ยืม สภำพของอุปกรณ์ 

- - ถ้ำมีกำรสูญหำยผู้ยืมต้องรับผิดชอบ 

 - จัดเก็บอุปกรณ์กีฬำเข้ำตู้ให้เรียบร้อย 
-  

 
 

แจ้งควำมต้องกำร 

ลงช่ือกำรยืม 

จัดเตรียม 

อุปกรณ ์

ตรวจเช็คอุปกรณ ์

กำรส่งคืนอุปกรณ ์

ตรวจเช็คอุปกรณ ์

เก็บอุปกรณ์กีฬำ 
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3.2.1.1 รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการสถานกีฬาและอุปกรณ์ หน่วยงานภายใน 
(1) รับเอกสาร 

  กำรรับหนังสือจำกส่วนรำชกำร หน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนนอก มหำวิทยำลัย
รำชภัฏเพชรบุรี จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลังและตรวจ
ควำมถูกต้องของเอกสำร หำกไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนที่ส่งออก
หนังสือ เพื่อด ำเนินกำรให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐำน 

(2) ตรวจสอบความพร้อมของสนามกีฬา 
กำรตรวจสอบควำมพร้อมของสนำมกีฬำทุกสนำม  ต้องดูแลตั้งแต่กำรท ำควำม 

สะอำดสนำมกีฬำ ของเจ้ำหน้ำที่ประจ ำสนำมกีฬำ ตรวจเช็คอุปกรณ์ของสนำมกีฬำ รวมถึงควำม
สะอำดของห้องน้ ำและสถำนที่ เพ่ือที่จะเตรียมพร้อมในกำรให้บริกำรสถำนที่และอุปกรณ์ ทุกอย่ำงต้อง
พร้อมใช้งำนอยู่เสมอหำกพบอุปกรณ์ช ำรุดเสียหำยควรแจ้งซ่อมทันที่  มีกำรบันทึกข้อมูลกำรใช้สถำนที่ 
วัน เวลำที่ก ำหนด เพื่อเป็นข้อมูลในกำรปฏิบัติงำนและสำมำรถน ำมำแก้ไข้และปรับปรุงได้ในครั้งถัดไป 

(3) การพิจารณาอนุญาตและหน่วยงานที่ขอใช้ 
กำรพิจำรณำอนุญำตและหน่วยงำนที่ขอใช้ ดูควำมเหมำะสมในกำรขอใช้บริกำร 

สถำนกีฬำ ซึ่งจะไม่ส่งผลกระทบต่อกำรเรียนกำรสอนของนักศึกษำ และกิจกรรมต่ำง ๆ ที่ทำง
มหำวิทยำลัยจัดขึ้น เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหำซับซ้อน ถ้ำสมควรอนุญำต หรือไม่อนุญำต ต้องแจ้งให้ผู้ขอใช้
บริกำรสถำนกีฬำนั้นทรำบภำยใน 7 วันท ำกำร นับตั้งแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 

(4) ค านวณค่าใช้จ่ายการให้บริการ 
กำรค ำนวณค่ำใช้จ่ำยกำรให้บริกำร ก่อนอ่ืนต้องบอกก่อนเลยว่ำอัตรำค่ำใช้บริกำร 

สถำนกีฬำแต่ละสนำมไม่เท่ำกัน ขึ้นอยู่กับจ ำนวนผู้ที่มำใช้บริกำรและเวลำในกำรใช้ กำรค ำนวณ
ค่ำใช้จ่ำยกำรให้บริกำร ให้ยึดระเบียบของมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี เท่ำนั้น 

(5) หัวหน้างานบริการสถานกีฬาและผู้อ านวยการศูนย์กีฬาลงนาม 
หวัหน้ำงำนได้รับเอกสำรแล้วได้มีกำรอ่ำนแล้วพิจำรณำแล้ว เห็นว่ำไม่มีผลกระทบ 

กับกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน หรือ กิจกรรมต่ำง ๆ  ของทำงมหำวิทยำลัยที่จัดขึ้น ก็จะลงนำมตำมควำม
เหมำะสม แล้วน ำส่งเอกสำรให้ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กีฬำและนันทนำกำร เป็นผู้พิจำรณำอีกครั้ง พร้อมลง
นำมในกำรขอใช้สถำนกีฬำและอุปกรณ์ 

(6) จบการท างาน 
ขั้นตอนกำรให้บริกำรสถำนกีฬำ หน่วยงำนภำยใน ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กีฬำและ 

นันทนำกำร ลงนำมแล้ว ถือว่ำเสร็จสิ้นขั้นตอนขอใช้บริกำรสถำนกีฬำแล้ว บันทึกลงระบบ พร้อมแจ้ง
ให้ผู้ขอใช้บริกำรสถำนกีฬำนั้นทรำบภำยใน 7 วันท ำกำร นับตั้งแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
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3.2.1.2 รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการสถานกีฬาและอุปกรณ์ หน่วยงานภายนอก 
(1) รับเอกสาร 

  กำรรับหนังสือจำกส่วนรำชกำร หน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนนอก มหำวิทยำลัย
รำชภัฏเพชรบุรี จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลังและตรวจ
ควำมถูกต้องของเอกสำร หำกไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนที่ส่งออก
หนังสือ เพ่ือด ำเนินกำรให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐำน 

(2) ตรวจสอบความพร้อมของสนามกีฬา 
กำรตรวจสอบควำมพร้อมของสนำมกีฬำทุกสนำม  ต้องดูแลตั้งแต่กำรท ำควำม 

สะอำดสนำมกีฬำ ของเจ้ำหน้ำที่ประจ ำสนำมกีฬำ ตรวจเช็คอุปกรณ์ของสนำมกีฬำ รวมถึงควำม
สะอำดของห้องน้ ำและสถำนที่ เพ่ือที่จะเตรียมพร้อมในกำรให้บริกำรสถำนที่และอุปกรณ์ ทุกอย่ำง
ต้องพร้อมใช้งำนอยู่เสมอหำกพบอุปกรณ์ช ำรุดเสียหำยควรแจ้งซ่อมทันที่  มีกำรบันทึกข้อมูลกำรใช้
สถำนที่ วัน เวลำที่ก ำหนด เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรปฏิบัติงำนและสำมำรถน ำมำแก้ไข้และปรับปรุงได้ใน
ครั้งถัดไป 

(3) การพิจารณาอนุญาตและหน่วยงานที่ขอใช้ 
กำรพิจำรณำอนุญำตและหน่วยงำนที่ขอใช้ ดูควำมเหมำะสมในกำรขอใช้บริกำร 

สถำนกีฬำ ซึ่งจะไม่ส่งผลกระทบต่อกำรเรียนกำรสอนของนักศึกษำ และกิจกรรมต่ำง ๆ ที่ทำง
มหำวิทยำลัยจัดขึ้น เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหำซับซ้อน ถ้ำสมควรอนุญำต หรือไม่อนุญำต ต้องแจ้งให้ผู้ขอใช้
บริกำรสถำนกีฬำนั้นทรำบภำยใน 7 วันท ำกำร นับตั้งแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 

(4) ค านวณค่าใช้จ่ายการให้บริการ 
กำรค ำนวณค่ำใช้จ่ำยกำรให้บริกำร ก่อนอื่นต้องบอกก่อนเลยว่ำอัตรำค่ำใช้บริกำร 

สถำนกีฬำและอุปกรณ์ แต่ละสนำมไม่เท่ำกัน ขึ้นอยู่กับจ ำนวนผู้ที่มำใช้บริกำรและเวลำในกำรใช้ กำร
ค ำนวณค่ำใช้จ่ำยกำรให้บริกำร ให้ยึดระเบียบของมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี เท่ำนั้น 

(5) หัวหน้างานบริการสถานกีฬาและผู้อ านวยการศูนย์กีฬาลงนาม 
หวัหน้ำงำนได้รับเอกสำรแล้วได้มีกำรอ่ำนแล้วพิจำรณำแล้ว เห็นว่ำไม่มีผลกระทบ 

กับกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน หรือ กิจกรรมต่ำง ๆ ของทำงมหำวิทยำลัยที่จัดขึ้น ก็จะลงนำมตำม
ควำมเหมำะสม แล้วน ำส่งเอกสำรให้ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กีฬำและนันทนำกำร เป็นผู้พิจำรณำอีกครั้ง 
พร้อมลงนำมในกำรขอใช้สถำนกีฬำและอุปกรณ์ 

(6) ลงความเห็นของรองอธิการบดี ด้านกีฬา 
หลังจำกท่ี ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กีฬำและนันทนำกำร เป็นผู้พิจำรณำอีกครั้ง พร้อมลงนำมใน 

กำรขอใช้สถำนกีฬำและอุปกรณ์แล้ว ต้องน ำเสนอรองอธิกำรบดีด้ำนกีฬำ เพ่ือพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบในกำรให้บริกำรสถำนที่หรือไม่ ถ้ำเห็นควรอนุญำต หรือเห็นสมควร ท่ำนรองอธิกำรบดีด้ำน
กีฬำ ถึงจะลงนำม ตำมควำมเห็นสมควร 
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(7) อธิการบดีพิจารณา / ลงนาม 
น ำเรื่องกำรขอใช้บริกำรสถำนกีฬำและอุปกรณ์ เสนอท่ำนอธิกำรบดี พร้อมเอกสำรแนบ 

ต้นเรื่องให้ท่ำนทรำบรำยละเอียดทั้งหมดเพ่ือให้ท่ำนพิจำรณำหรือข้อเสนอแนะในกำรขอใช้บริกำร
สถำนที่และอุปกรณ ์พร้อมลงนำมอนุญำต 

(8) จบการท างาน 
ขั้นตอนกำรให้บริกำรสถำนกีฬำ หน่วยงำนภำยนอก เมื่อท่ำนอธิกำรบดีลงนำมเรียบร้อย 

แล้ว ถือว่ำเอกสำรดังกล่ำว เสร็จสิ้นขั้นตอนขอใช้บริกำรสถำนกีฬำแล้ว บันทึกลงระบบ พร้อมแจ้งให้ผู้
ขอใช้บริกำรสถำนกีฬำนั้นทรำบภำยใน 7 วันท ำกำร นับตั้งแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
3.2.1.3 รายละเอียดขั้นตอนการยืมวัสดุและอุปกรณ์ 

(1) แจ้งความต้องการ 
ผู้ใช้บริกำรเขียนแบบฟอร์มกำรยืม แจ้งควำมประสงค์ต้องกำรใช้ชนิดของอุปกรณ์กีฬำที่ 

จะใช้ พร้อมน ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ / บัตรประจ ำตัวพนักงำน / บัตรประชำชน ของตนเอง มำใช้
ในกำรยืมอุปกรณ์เท่ำนั้น 

(2) ลงช่ือยืม 
มีแบบฟอร์มอุปกรณ์กีฬำ ให้ผู้ขอใช้บริกำรกรอกรำยละเอียดลงในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน  

เช่น ลงชื่อผู้ใช้บริกำร จ ำนวนอุปกรณ์ที่ใช้ และเบอร์โทรศัพท์ 

(3) จัดเตรียมอุปกรณ์ 
เจ้ำหน้ำที่ประจ ำสนำมกีฬำจะจัดเตรียมอุปกรณ์กีฬำไว้ให้เพ่ือบริกำรในกำรออกก ำลัง 

กำยพร้อมให้ค ำแนะน ำตลอดเวลำ 
(4) ตรวจเช็คอุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้บริกำรควรตรวจเช็คอุปกรณ์ทุกครั้ง ที่มำขอใช้บริกำรในกำรยืมอุปกรณ์กีฬำ เพ่ือ 
เช็คสภำพของอุปกรณ์ที่จะน ำไปใช้ว่ำมีกำรช ำรุดหรือว่ำเสียหรือป่ำวเพ่ือควำมสบำยใจของผู้ขอใช้
บริกำรเอง 

(5) การส่งคืนอุปกรณ์ 
กำรส่งคืนอุปกรณ์เจ้ำหน้ำที่ประจ ำสนำมกีฬำ ควรตรวจเช็คอุปกรณ์กีฬำทุกครั้ง ว่ำมีกำร 

ช ำรุดหรือเสียหำย กรณีผู้ยืมท ำอุปกรณ์กีฬำหำย จะต้องรับผิดชอบในอุปกรณ์ชิ้นนั้น แต่ถ้ำช ำรด
ระหว่ำงออกก ำลังกำยผู้ยืมไม่ต้องรับผิดชอบ เพรำะเป็นเหตุสุดวิสัยขณะเล่นกีฬำ พร้อมทั้งกรอก
แบบฟอร์มกำรคืนอุปกรณ์ และรับบัตรประจ ำตัวคืน จำกเจ้ำหน้ำที่ประจ ำสนำม 

(6) การเก็บอุปกรณ์ 
เมื่อได้รับอุปกรณ์กีฬำจำกผู้ขอใช้บริกำรแล้ว เจ้ำหน้ำที่ประจ ำสนำมต้องเช็คอุปกรณ์ที่รับ 

คืนทั้งหมดและเช็คตำมจ ำนวน พร้อมน้ ำไปเก็บเข้ำตู้อุปกรณ์กีฬำ โดยแยกเป็นชนิดกีฬำ เพ่ือสะดวกใน
กำรบริกำรครั้งถัดไป 
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3.3 เงื่อนไข /สังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติ 
 3.3.1 หน่วยงำนส่วนใหญ่ ที่มำขอใช้บริกำรเขียนรำยละเอียดไม่ครบถ้วน เช่น ชื่อหน่วยงำน
ไม่เขียน เบอร์โทรไม่ใส่ ชื่อไม่เซ็น ซึ่งทำงผู้ให้บริกำรก็จะติดต่อล ำบำก และท ำให้กำรด ำเนินงำนล่ำช้ำ
เกินไป 

3.3.2 ผู้ประสงค์จะขอใช้บริกำรสถำนที่และอุปกรณ์กีฬำ ให้ยื่นค ำขอต่อ หน่วยให้บริกำร
สถำนที่ โดยระบุสนำมและสถำนกำรกีฬำ วัตถุประสงค์ รำยละเอียด วันและเวลำที่ต้องกำรใช้ให้
ชัดเจนก่อนถึงก ำหนดล่วงหน้ำเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำกำร เว้นแต่กรณีอันจ ำเป็นเร่งด่วน 

3.3.3 หน่วยงำนไม่ได้จัดท ำรำยงำนกำรใช้บริกำรสถำนที่ และบันทึกข้อมูลตำมวันเวลำ
ดังกล่ำวจึงท ำให้กำรหำข้อมูลกำรใช้บริกำรสถำนที่ดังกล่ำว นั้นค่อนข้ำงหำยำกต่อกำรแก้ไขและ
ปรับปรุง 

3.3.4 เจ้ำหน้ำที่ประจ ำสนำมกีฬำส่วนใหญ่มักจะไม่ดูแลกำรเซ็นชื่อคืนอุปกรณ์ ส่วนใหญ่เอำ
มำคืนรับบัตรแล้วก็ไปเลย ท ำให้กำรคืนอุปกรณ์ ไม่สมบูรณ์ ครบถ้วน 

3.3.5 ในกรณีติดต่อจองขอใช้สนำมและสถำนกีฬำได้แล้ว และต้องกำรยกเลิกกำรใช้สนำม
และสถำนกีฬำ จะต้องแจ้งเป็นหนังสือให้ ทรำบล่วงหน้ำก่อนถึงก ำหนดวันที่จะเข้ำใช้สนำมและสถำน
กีฬำ เป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ ๓ วันท ำกำร 

3.3.6 กรณีมีเหตุสุดวิสัยหรือเหตุอ่ืนใดท ำให้ หน่วยให้บริกำรสถำนที่ ไม่อำจให้ผู้ขอใช้สนำม
และสถำนกีฬำตำมก ำหนดเวลำได้ หรือกรณีที่ หน่วยให้บริกำรสถำนที่ มีควำมจ ำเป็นต้องใช้สนำมและ
สถำนกีฬำนั้นเพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำรในวันและเวลำเดียวกัน หน่วยให้บริกำรสถำนที่ มีสิทธิจะ
เลื่อนก ำหนดเวลำกำรอนุญำตให้ใช้สนำมและสถำนกีฬำนั้นออกไป โดยจะก ำหนดเวลำกำรอนุญำตให้
ใช้นั้นใหม่ตำมที่ได้ตกลงกัน หรือจะยกเลิกกำรขออนุญำตใช้สนำมและสถำนกีฬำทั้งหมดหรือบำงส่วน
ก็ได้ และผู้ขอใช้สนำมและสถำนกีฬำจะเรียกร้องค่ำเสียหำยใดๆ มิได้ 

3.3.7 กำรขอใช้สนำมและสถำนกีฬำจัดกิจกรรมเพ่ือจัดหำรำยได้หรือมีกำรจัดผ่ำนประตู 
จะต้องขออนุญำตกำรขอใช้เป็นกรณีพิเศษ กำรช ำระค่ำธรรมเนียมเป็นสิทธิของผู้อนุญำตพิจำรณำตำม
ควำมเหมำะสมในอัตรำขั้นต่ ำ จ ำนวนเงินร้อยละ ๑0 ของรำยได้หรือค่ำผ่ำนประตูที่เก็บได้ โดยไม่หัก
ค่ำใช้จ่ำยใดๆ ทั้งสิ้น 

3.3.8 เมื่อผู้ขอใช้ได้รับแจ้งกำรพิจำรณำอนุญำตแล้วจึงจะมีสิทธิใช้สนำมและสถำนกีฬำนั้น
ได้ตำมวันเวลำดังกล่ำว 

สรุปได้ว่ำ งำนกำรให้บริกำรสถำนที่และอุปกรณ์ มีข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ ละเอียดอ่อนและ
ต้องปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลำที่ก ำหนด ภำยใต้ กฎ ระเบียบ และ ข้อบังคับของหน่วยงำน
ต้นสังกัด ของทำงรำชกำรที่ก ำหนดไว้ หำกกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำวไม่เป็นไป ตำมกฎระเบียบที่ก ำหนด 
จะก่อให้เกิดผลเสียหำยแก่ทำงรำชกำรเป็นอย่ำงยิ่ง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรสถำนที่และ
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อุปกรณ์ ต้องมีควำมรู้ควำมสำมำรถและทักษะ จึงจะช่วยให้ภำรกิจของ หน่วยงำน มีประสิทธิภำพ 
และบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว 
3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยงข้อง 
 3.4.1 แนวคิด หลักการให้บริการสถานกีฬาและอุปกรณ์ 
  3.4.1.1 แนวควำมคิดเกี่ยวกับคุณภำพกำรให้บริกำร เป็นสิ่งส ำคัญหนึ่งในกำรสร้ำง
ควำมแตกต่ำงของธุรกิจกำรให้บริกำร คือ กำรรักษำระดับกำรให้บริกำรที่เหนือกว่ำ โดยเสนอคุณภำพ
กำรให้บริกำรตำมลูกค้ำคำดหวังไว้ ข้อมูลต่ำงๆ เกี่ยวกับคุณภำพกำรให้บริกำรที่ลูกค้ำต้องกำร จะได้
จำกประสบกำรณ์ในอดีตจำกกำรพูด ปำกต่อปำก จำกกำรโฆษณำของธุรกิจให้บริกำร ลูกค้ำจะพอใจ
ถ้ำเขำได้รับในสิ่งที่เขำต้องกำร เมื่อเขำมีควำมต้องกำร ในรูปแบบที่ต้องกำร ดังนั้น จึงต้องค ำนึงถึง
คุณภำพของกำรให้บริกำรซึ่งกำรบริกำรที่ประสบควำมส ำเร็จจะต้องประกอบด้วย คุณสมบัติส ำคัญ
ต่ำงๆ เหล่ำนี้ คือ ประกำรแรก ควำมเชื่อถือได้ อันประกอบด้วย ควำมสม่ ำเสมอ ควำมพ่ึงพำได้
ประกำรที่สอง กำรตอบสนอง ประกอบด้วย ควำมเต็มใจที่จะให้บริกำร ควำมพร้อมที่จะให้บริกำรและ
กำรอุทิศเวลำ มีกำรติดต่ออย่ำงต่อเนื่องปฏิบัติต่อผู้ใช้บริกำรเป็นอย่ำงดี ประกำรที่สำมควำมสำมำรถ 
ประกอบด้วยสำมำรถในกำรให้บริกำร สำมำรถในกำรสื่อสำร สำมำรถในควำมรู้วิชำกำรที่จะให้บริกำร 
ประกำรที่สี่ กำรเข้ำถึงบริกำร ประกอบด้วย ผู้ใช้บริกำรเข้ำใช้หรือรับบริกำรได้สะดวก ระเบียบ
ขั้นตอนไม่ควรมำกมำยซับซ้อนเกินไป ผู้ใช้บริกำรใช้เวลำรอคอยน้อย เวลำที่ให้บริกำรเป็นเวลำที่
สะดวกส ำหรับผู้ใช้บริกำร อยู่ในสถำนที่ที่ผู้ใช้บริกำรติดต่อได้สะดวก ประกำรที่ห้ำ ควำมสุภำพ
อ่อนโยน ประกอบด้วยกำรแสดงควำมสุภำพต่อผู้ใช้บริกำร ให้กำรต้อนรับที่เหมำะสม ผู้ให้บริกำรมี
บุคลิกภำพดี ประกำรที่หก กำรสื่อสำร ประกอบด้วย มีกำรสื่อสำรชี้แจงขอบเขตและลักษณะงำน
บริกำร มีกำรอธิบำยขั้นตอนกำรให้บริกำร ประกำรที่เจ็ด ควำมซื่อสัตย์ คุณภำพของงำนบริกำรมีควำม 
เที่ยงตรงน่ำเชื่อถือ ประกำรที่แปด ควำมมั่นคง ประกอบด้วยควำมปลอดภัยทำงกำยภำพ เช่น 
เครื่องมือ อุปกรณ์ ประกำรที่เก้ำ ควำมเข้ำใจ ประกอบด้วย กำรเรียนรู้ผู้ใช้บริกำร กำรให้ค ำแนะน ำ
และเอำใจใส่ผู้ใช้บริกำร กำรให้ควำมสนใจต่อผู้ใช้บริกำร และประกำรสุดท้ำย กำรสร้ำงสิ่งที่จับต้องได้ 
ประกอบด้วย กำรเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้พร้อมส ำหรับให้บริกำร กำรเตรียมอุปกรณ์ เพ่ืออ ำนวยควำม
สะดวกแก่ผู้ใช้บริกำร กำรจัดสถำนที่ให้บริกำรสวยงำม สะอำด โดยคุณภำพกำร ให้บริกำรเป็นแนวคิด
ในกำรบริหำรงำนภำครัฐแนวใหม่ 

3.4.1.2 มาตรฐานการให้บริการสถานกีฬาและอุปกรณ์ 
  เรำอำจจ ำแนกคุณภำพเป็นคุณภำพท่ีต้องมี (must be quality) และคุณภำพที่
ประทับใจ(attractive quality)  คุณภำพที่ต้องมีคือสิ่งที่ผู้ใช้บริกำรหำกไม่ไดร้ับจะเกิดควำมไม่พึง
พอใจคุณภำพที่ประทับใจคือสิ่งที่เกินควำมคำดหวังผู้ใช้บริกำร หำกไม่ได้รับก็จะไม่รู้สึก แต่เมื่อได้รับ
แล้วจะรู้สึกประทับใจ กำรพัฒนำคุณภำพจะต้องให้ควำมส ำคัญกับคุณภำพที่ต้องมีเป็นอันดับแรก และ
จดัให้มีคุณภำพที่ประทับใจหำกเป็นไปได้ เรำอำจจ ำแนกคุณภำพบริกำรสุขภำพออกเป็นมิติต่ำงๆ ได้
ดังนี้ 
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1. ควำมรู้ควำมสำมำรถ (competency) ของผู้ให้บริกำร 
2. ควำมเหมำะสม (appropriateness) ของกำรให้บริกำรเป็นกำรปฏิบัติตำมข้อบ่งขี้หรือ

ควำมสอดคล้องกับมำตรฐำนวิชำชีพ 
3.  ประสิทธิผล (effectiveness) ของกำรให้บริกำร ได้แก่กำรที่ผู้ป่วยรอดชีวิต หำยจำกกำร

เจ็บป่วย ไม่มีควำมพิกำร 
4.  ประสิทธิภำพ (efficiency) ของกำรให้บริกำร ได้แก่กำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงคุ้มค่ำเพ่ือให้ได้

ผลลัพธ์ที่ต้องกำร 
5. ควำมปลอดภัย (Safety) ได้แก่ กำรที่ไม่เกิดอันตรำยหรือภำวะแทรกซ้อน 
6. กำรเข้ำถึงบริกำรหรือมีบริกำรให้เมื่อจ ำเป็น (accessibility) 
7. ควำมเท่ำเทียมกันในกำรรับบริกำร (equity) 
8. ควำมต่อเนื่อง (continuity) 
 

3.4.2 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
3.4.2.1 งานวิจัยในประเทศ 

          อภิญญำ รีมหำพรหม: แนวทำงกำรพัฒนำคุณภำพบริกำรของสถำนกีฬำและสุขภำพ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี (GUIDELINE TO DEVELOP THE SERVICE QUALITY OF SPORTS 
AND HEALTH CENTER, SURANAREE UNIVERSITY OF TECHNOLOGY)   172 หน้ำ , ปี  พ.ศ. 
2561 

          กำรวิจัยครั้งนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษำแนวทำงกำรพัฒนำคุณภำพบริกำรของสถำน
กีฬำและสุขภำพมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี กลุ่มตัวอย่ำงคือ ผู้ใช้บริกำรสถำนกีฬำและสุขภำพ 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรีจ ำนวน 384 คน เครื่องมือที่ใช้ในกำรวิจัย เป็นแบบสอบถำมคุณภำพ
บริกำรสถำนกีฬำและสุขภำพ มีค่ำควำมตรงเชิงเนื้อหำเท่ำกับ 95 และค่ำควำมเชื่อมั่นทั้งฉบับเท่ำกับ 
97 สถิติที่ใช้ในกำรวิเครำะห์ข้อมูล ได้แก่ ร้อยละ ค่ำเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมำตรฐำน และดัชนีกำรจัดรี
ยงล ำดับควำมส ำคัญของควำมต้องกำรจ ำเป็น (PNI) และตรวจสอบควำมเหมำะสมในกำรน ำไปใช้ด้วย
กำรสัมภำษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรบริหำรสถำนกีฬำและสุขภำพมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี  
ผลกำรวิจัยพบว่ำ 

1. คุณภำพบริกำรที่คำดหวังโดยรวม อยู่ในระดับมำก เช่นเดียวกับคุณภำพบริกำร 
ที่เป็นจริงโดยรวมอยู่ในระดับมำก เมื่อพิจำรณำเป็นรำชด้ำนของคุณภำพบริกำรที่คำดหวัง พบว่ำ กำร
ให้บริกำรสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกมีค่ำเฉลี่ยคุณภำพบริกำรที่คำดหวังน้อยที่สุด แต่คุณภำพบริกำรที่เป็น
จริง พบว่ำ ด้ำนกำรส่งเสริมกิจกรรมกำรออกก ำลังกำยและกีฬำ อยู่ในระดับปำนกลำง และด้ำนกำร
ให้บริกำรสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก มีค่ำเฉลี่ยน้อยที่สุด 
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2. เมื่อเรียงล ำดับควำมส ำคัญของควำมต้องกำรจ ำเป็นที่ต้องกำรปรับปรุงเรียงจำก 
มำไปหำน้อยได้ดังนี้ ด้ำนกำรให้บริกำรสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก ด้ำนกำรส่งเสริมกิจกรรมกำรออกก ำลัง
กำยและกีฬำด้ำนสภำพแวดล้อมทำงกำยภำพของสถำนที่ออกก ำลังกำย อุปกรณ์และพ้ืนที่อ ำนวย
ควำมสะดวก ด้ำนรำคำและกิจกรรมที่ได้รับ ด้ำนควำมเชื่อถือ/ ควำมไว้วำงใจในกำรจัดระบบกำร
จัดกำรสถำนที่ออกก ำลังกำย ด้ำนควำมเชื่อมั่นในควำมสำมำรถและกำรให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่ และ
ด้ำนควำมมีอัธยำศัยและพฤติกรรมของเจ้ำหน้ำที่ประจ ำสนำม 

         3. ผู้วิจัยน ำผลมำสร้ำงแนวทำงกำรพัฒนำคุณภำพบริกำรสถำนกีฬำและสุขภำพ 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี ในแต่ละด้ำน ได้ดังนี้ ด้ำนกำรจัดกำร ประกอบด้วย  

1) ด้ำนกำรวำงแผน มีกำรปฏิบัติงำนให้สอดคล้องตำมนโยบำยพันธกิจ 
 วิสัยทัศน์ตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนดเพื่อควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน  

2) ด้ำนกำรจัดองค์กรมีกำรก ำหนดโครงสร้ำงและหน้ำที่อย่ำงชัดเจน  
3) ด้ำนกำรน ำกำรปฏิบัติ มีกำรประชุม ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนรวมทั้ง 

กระตุ้นและส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่  
4) ด้ำนกำรควบกุม มีกำรติดตำมประเมินผล กำรท ำงำนของบุคลำกรและ 

เจ้ำหน้ำที่ รวมทั้งกำรจัดกำรส ำรวจประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรทุกปี  ประกอบด้วย 
  (1) ส่งเสริมให้มีกิจกรรมและโครงกำร  

2) กำรจัดระเบียบพื้นที่และควำมปลอดภัย 
3) จัดช่องทำงกำรช ำระค่ำบริกำรที่สะดวก รวดเร็ว และก ำหนดค่ำบริกำรที่เหมำะสม  
4) มีระบบกำรปฐมพยำบำลที่ด ี
๕) พัฒนำบุคลำกรให้มีจิตบริกำรและมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี  
๖) มีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรจัดกำรสถำนกฬีำ  
๗) เชื่อมโยงกำรประชำสัมพันธ์กับหน่วยงำนต่ำง ๆ และใช้สื่อต่ำง ๆ เพ่ือส่งเสริมกำรออก

ก ำลังกำยและเล่นกฬีำ 
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3.4.2.2 งานวิจัยในต่างประเทศ 

Dube Adiele  Gundani D. Patrick. Morgan (อ้ำงถึง วำรสำรวิจัยวิทยำศำสตร์และกำรดูแลสุขภำพ
นำนำชำติ Vol.3 ฉบับที่ : 2 เมษำยน-มิถุนำยน 2018 ) เว็บไซต์ : www.ijshr.com บทควำมวิจัย
ต้นฉบับ ISSN : 2455-7587  กำรประเมินแนวปฏิบัติในกำรบริหำรจัดกำรสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก
และอุปกรณ์กีฬำโดย สภำเทศบำล กรมกำรศึกษำสุขภำพ มหำวิทยำลัยนำซำเรเน่แอฟริกำใต้
สวำซิแลนด์  ภำควิชำวิทยำศำสตร์กำรกีฬำและกำรฝึกอบรม มหำวิทยำลัยวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชำติซิมบับเว   วัตถุประสงค์หลักของกำรศึกษำนี้คือเพ่ือประเมินกลยุทธ์ที่ปรับใช้ในกำร
จัดกำรสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกและอุปกรณ์กีฬำที่ Kwekwe สภำเทศบำลเมือง เงื่อนไขส ำคัญภำยใต้
อภิปรำยเรื่องกำรใช้พ้ืนที่ สิ่งอ ำนวยควำมสะดวก และอุปกรณ์มำตรฐำนที่ยึดตำมมำตรฐำนสำกลและ
กฎหมำยที่ผ่ำนในทุกด้ำนสหพันธ์กีฬำวิธีกำร : กำรส ำรวจเชิงพรรณนำนี้เกี่ยวข้องกับ 80 ผู้เข้ำร่วมที่
ได้รับกำรสุ่มตัวอย่ำงโดยเจตนำทั้งเชิงคุณภำพและเชิงปริมำณถูกน ำไปใช้ แบบสอบถำมแบบสอบถำม
และกำรสัมภำษณ์แบบมีโครงสร้ำงใช้ส ำหรับข้อมูลของสะสม ควำมน่ำเชื่อถือของกำรวิจัยวัดโดยกำร
ทดสอบอัลฟ่ำของ Cronbach; a = 0.87 สถิติวิเครำะห์โดยใช้ SPSS v20.0 ที่ p S0.05 ผล
กำรศึกษำพบว่ำ สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกและอุปกรณ์ไม่เรียบร้อยบ ำรุงรักษำ ไม่มีที่เก็บเพียงพอสิ่ง
อ ำนวยควำมสะดวกส ำหรับกำรเคลื่อน   ย้ำยก่อนและหลังอุปกรณ์ซึ่งส่งผลให้เป็นได้รับควำมเสียหำย 
ผลกำรศึกษำพบว่ำต่ ำกว่ำมำตรฐำนกำรจัดกำรสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกและอุปกรณ์กีฬำกำรตรวจสอบ
และบ ำรุงรักษำที่ผิดปกติของสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกและอุปกรณ์ก่อนกำรแข่งขัน  จึงท ำให้ผู้เข้ำร่วม
ได้รับอันตรำยจำกกำรบำดเจ็บและกำรติดเชื้อสรุป: สภำเมือง Kwekwe ผ่ำนกรมบริกำรชุมชนร่วมกับ
กระทรวงกีฬำและรำชกำรส่วนท้องถิ่นควรแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิอย่ำงเหมำะสมผู้จัดกำรสิ่งอ ำนวยควำม
สะดวกและอุปกรณ ์
3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3.5.1 จรรยาบรรณ 
 ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ ประพฤติสิ่งที่ดีงำมเพ่ือรักษำและส่งเสริม

เกียรติคุณ ชื่อเสียง และฐำนะของบุคลำกรในสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี (อ้ำงอิง ข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี ว่ำด้วย จรรยำบรรณของบุคลำกร มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี พ.ศ.
2552) สรุปสำระส ำคัญ ดังนี้  

3.5.1.1 จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ  
1) บุคลำกรมหำวิทยำลัยพึงประพฤติตนตำมแนวปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง  
2) บุคลำกรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
3) บุคลำกรต้องมีจิตส ำนึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ  
4) บุคลำกรพึงยึดประโยชน์ของหน่วยงำนและประเทศชำติเหนือกว่ำ 

ประโยชน์ส่วนตนและ ไม่มีประโยชน์ทับซ้อน  

http://www.ijshr.com/
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5) บุคลำกรพึงยืนหยัดท ำในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมำย  
6) บุคลำกรพึงให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำรด้วยควำมรวดเร็ว มีอัธยำศัย และไม่ 

 เลือกปฏิบัติ  
7) บุคลำกรพึงให้ข้อมูลข่ำวสำรแก่ประซำซนอย่ำงครบถ้วน ถูกต้อง และไม่ 

บิดเบือนข้อเท็จจริง  
8) บุคลำกรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน รักษำมำตรฐำน มีคุณภำพ โปร่งใส 

และตรวจสอบได้  
9) บุคลำกรพึงยึดมั่นในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็น 

ประมุข  
10) บุคลำกรพึงยึดมั่นในหลักจรรยำบรรณวิชำชีพขององค์กร 
 

3.5.1.2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และหน่วยงาน  

1) บุคลำกรต้องปฏิบัติงำนด้วยควำมซื่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหำ 

ประโยชน์โดยมิชอบ  

2) บุคลำกรพึงมีเจตคติท่ีดี และพัฒนำตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม 

รวมทั้งเพ่ิมพูนควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ ในกำรท ำงำนเพ่ือให้เกิดกำรปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และเกิดประสิทธิผล และต้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉำนและแม่นย ำช ำนำญ  

3) บุคลำกรพึงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรด้วยควำมสุจริต เสมอภำค และ 

ปรำศจำกอคติ 

   4) บุคลำกรพึงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรอย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถ รอบคอบ 
รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค ำนึงถึงประโยชน์ของทำงรำชกำรและประซำซน 
เป็นส ำคัญ  

5) บุคลำกรประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลำ และใช้เวลำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
ให้เป็นประโยชน์ ต่อทำงรำชกำรอย่ำงเต็มที่  

6) บุคลำกรพึงดูแลรักษำและใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรอย่ำงประหยัด 
และคุ้มค่ำ โดยระมัดระวังมิให้เสียหำยหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
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3.5.1.3 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  
1) ผู้บังคับบัญชำ พึงดูแลเอำใจใส่ ผู้ใต้บังคับบัญชำทั้งในด้ำนกำร 

ปฏิบัติงำนขวัญก ำลังใจ สวัสดิกำร และยอมรับพึงควำมคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชำตลอดจนปกครอง 
ผู้ใต้บังคับบัญชำด้วยหลักกำร และเหตุผลที่ถูกต้องตำมหลักธรรมภิบำล  

2) บุคลำกรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ร่วมงำน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วย 
ควำมสุภำพมี น้ ำใจไมตรีเอื้ออำทรและมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
   3) บุคลำกรพึงมีควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน กำรให้ควำมร่วมมือ 
ช่วยเหลือกลุ่มงำนของตน และส่วนรวมทั้งในด้ำนกำรให้ควำมคิดเห็นกำรช่วยท ำงำนและแก้ปัญหำ
ร่วมกันรวมทั้งกำร เสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่ำจะมีประโยชน์ต่อกำรพัฒนำงำนในควำมรับผิดขอบด้วย  

4) บุคลำกรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทำงที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและ 
สนับสนุนให้เกิดควำมสำมัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดำผู้ร่วมงำนในกำรปฏิบัติหน้ำที่เพ่ือประโยชน์
ส่วนรวม  

5) บุคลำกรต้องละเว้นจำกกำรน ำผลงำนของผู้อื่นมำเป็นของตน และต้อง 
ไม่คัดลอกหรือลอก เลียนผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือน ำผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อ่ืน 
หรือจ้ำงวำน หรือใช้ผู้อ่ืนท ำผลงำนทำงวิชำกำร เพ่ือน ำไปใช้ในกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งหรือกำร 
เลื่อนต ำแหน่งให้สูงขึ้น หรือกำรให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้น หรือในกำรอื่นใด  

6) บุคลำกรพึงเคำรพเสรีภำพในกำรแสดงควำมคิดเห็น ยกย่อง ให้เกียรติใน 
ศักดิ์ศรีของ เพ่ือนร่วมงำน กำรกลั่นแกล้ง กำรดูหมิ่น เหยียดหยำม กดขี่ข่มเหง ผู้ร่วมปฏิบัติรำชกำร 
นักศึกษำ หรือ ประซำซนอย่ำงร้ำยแรง เป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง  
 

3.5.1.4 จรรยาบรรณต่อนักศึกษา และผู้รับบริการ  
1) บุคลำกรพึงให้บริกำรผู้มำติดต่องำนอย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถ ด้วย 

ควำมเสมอภำค โปร่งใส และเป็นธรรม และใช้ภำษำถ้อยค ำส ำนวนที่ซัดเจนสุภำพ เหมำะสม และเช้ำ
ใจง่ำย ในกำรสื่อควำมหมำยต่อนักศึกษำและผู้รับบริกำรที่มำติดต่อรำชกำร  

2) บุคลำกรต้องไม่เรียกรับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใด 

จำกนักศึกษำหรือ ผู้รับบริกำรเพ่ือกระท ำกำรหรือไม่กระท ำกำรใด 

   3) บุคลำกรต้องไม่สอนหรืออบรมนักศึกษำ ผู้รับบริกำร เพ่ือให้กระท ำกำรที่
รู้อยู่ว่ำผิดกฎหมำยหรือฝ่ำฝืนศีลธรรมอันดีของประซำซน  

4) บุคลำกรต้องไม่เปิดเผยควำมลับของนักศึกษำ หรือผู้รับบริกำรที่ได้มำ 
จำกกำรปฏิบัติหน้ำที่หรือจำกควำมไว้วำงใจ ทั้งนี้โดยมิชอบ ก่อให้เกิดควำมเลียหำยแก่นักศึกษำหรือ
ผู้รับบริกำร  
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5) บุคลำกรต้องไม่ล่วงละเมิดทำงเพศ หรือมีควำมสัมพันธ์ทำงเพศกับ 
นักศึกษำซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 

3.5.1.5 จรรยาบรรณต่อประชาชน และสังคม 
1) บุคลำกรพึงให้บริกำรต่อนักศึกษำ ประซำชน ผู้รับบริกำรอย่ำงเต็มก ำลัง 

ควำมสำมำรถ ด้วยควำมเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ ำใจ และใช้กิริยำวำจำที่สุภำพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่ำเรื่อง 
ใดไม่สำมำรถปฏิบัติ ได้หรือไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ชองตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะน่ำ 
ให้ติดต่อยังหน่วยงำนหรือ บุคคลซึ่งตนทรำบว่ำมีอ ำนำจหน้ำที่เก่ียวข้อกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

2) บุคลำกรพึงประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือชองบุคคลทั่วไป 
3) บุคลำกรพึงละเว้นกำรรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดซ่ึงมีมูลค่ำเกิน 

ปกติวิสัยที่วิญญูชน จะให้กันโดยเสน่หำจำกผู้มำรับบริกำรหรือผู้ซึ่งอำจได้รับประโยชน์จำกกำรปฏิบัติ 
หน้ำที่รำชกำรนั้น หำก ได้รับไว้แล้วและทรำบภำยหลังว่ำทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดท่ีรับไว้มีมูลค่ำ 
เกินปกติวิสัยก็ให้รำยงำน ผู้บังคับบัญชำทรำบโดยเร็ว เพื่อด ำเนินกำรตำมสมควรต่อไป 

4 บุคลำกรต้องวำงตัวเป็นกลำงทำงกำรเมือง บุคลำกรต้องไม่เช้ำไปเก่ียว 
ช้องกับกำร ด ำเนินกำรใด ๆ อันมีลักษณะเป็นกำรทุจริตโดยกำรซื้อสิทธิหรือชำยเสียงในกำรเลือกตั้ง 
สมำชิกสภำผู้แทน รำษฎร สมำชิกวุฒิสภำ สมำชิกสภำท้องถิ่น หรือกำรเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นกำร 
ส่งเสริมกำรปกครองใน ระบอบประชำธิปไตย รวมทั้งไม่ให้กำรส่งเสริมสนับสนุนหรือซักจูงให้ผู้อ่ืน 
กระท ำกำรในลักษณะเดียวกัน 
คุณธรรม 
 ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ ปฏิบัติตำมนโยบำยคุณธรรมและควำมโปร่งใส (อ้ำงอิง 
ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรีเรื่อง นโยบำยคุณธรรมและควำมโปร่งใส 2560) เพ่ือเป็น
มำตรฐำน แนวทำงปฏิบัติ และคำนิยมของบุคลำกรให้ยึดถือ และปฏิบัติควบคู่ไปกับ กฎ ระเบียบ และ
ขอบังคับอ่ืน ๆ โดยมุงมั่นที่จะน ำหน่วยงำนให้ ด ำเนินงำนตำมภำรกิจด้วยควำมโปร่งใส บริหำรงำน
ด้วยควำมซื่อสัตย์ สุจริต มีคุณธรรม ปรำศจำกกำรทุจริต เพ่ือให้บรรลุเจตนำรมณ์ดังกล่ ำว มี
สำระส ำคัญ ดังนี้  

1) บริหำรงำนและปฏิบัติงำนตำมหลักธรรมภิบำลโดยมุงตอบสนองควำม 
ต้องกำร ของผู้รับบริกำรด้วยกำรบริกำรที่รวดเร็ว ถูกต้อง เสมอภำค โปร่งใส และเป็นธรรม 

2) ปลูกฝังค่ำนิยมและทัศนคติให้บุคลำกรในสังกัด มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ 
ยึด 

หลักคุณธรรม จริยธรรมน ำหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงมำใช่ในกำรปฏิบัติงำนและกำรด ำเนิน
ชีวิต  

3) ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจำง ส่งเสริมกำรด ำเนินกำรให้เกิดควำมโปร่งใสใน 
ทุกขั้นตอน และเปิดโอกำสให้ภำคเอกชน ภำคประชำสังคม และภำคประชำชนเขำมำมีส่วนรวมในกำร
ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำน โดยเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรในกำรด ำเนินกิจกรรมทุกรูปแบบ  
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4) ประชำสัมพันธ์ให้ประชำชนแจ้งข้อมูลข่ำวสำรเบำะแสกำรทุจริต รอง 
เรียนรองทุกขผ์่ำนศูนย์รับเรื่องรองเรียนของมหำวิทยำลัย  

5) กรณีพบกำรทุจริตจะด ำเนินกำรสอบสวนและลงโทษขั้นสูงกับผู้ที่ทุจริต 
อย่ำงจริงจัง 
 
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ รักษำจริยธรรมในกำรปฏิบัติงำนต่อ ผู้ เรียน 
ผู้รับบริกำร ประขำซน (อ้ำงอิงข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฎเพชรบุรี ว่ำด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 
2564 ส่วนที่ 3 จริยธรรมของบุคลำกร ข้อ 12) สรุปสำระส ำคัญ ดังนี้ 

1) พึงให้บริกำรแก่ผู้เรียน ผู้รับบริกำร และประซำซน ที่มำติดต่องำนอย่ำงเต็มก ำลัง
ควำมสำมำรถ ด้วยควำมรวดเร็ว เสมอภำค โปร่งใสและเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ ใช้ภำษำถ้อยค ำ 
ส ำนวน ในกำรสื่อควำมหมำยที่ซัดเจน สุภำพอ่อนโยนเหมำะสม และเช้ำใจง่ำยเมื่อเห็นว่ำเรื่องใดไม่
สำมำรถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ต้องชี้แจงเหตุผลหรือแนะน ำ ให้
ติดต่อกับหน่วยงำนหรือ บุคคลที่เกี่ยวช้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

2) พึงละเว้นกำรรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อ่ืนใด ซึ่งมีมูลค่ำเกินปกติวิสัยที่วิญญูชน จะพึง
ให้โดยเสน่ห์หำจำกผู้เรียน ผู้รับบริกำร ประชำชน หรือผู้ซึ่งอำจได้รับประโยชน์จำกกำร ปฏิบัติหน้ำที่
นั้น หำกได้รับแล้ว และทรำบภำยหลังว่ำทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่ได้รับไว้มีมูลค่ำ เกินปกติวิสัย
ก็ให้ รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบโดยเร็วเพ่ือ   ด ำเนินกำรตำมควรแก่กรณีต่อไป กำรเรียกรับหรือยอม
จะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดจำกผู้เรียน ผู้รับบริกำรหรือ ประขำซน เพ่ือกระท ำกำรหรือไม่
กระท ำกำรใดที่มิชอบ ถือว่ำเป็นกำรท ำผิดจริยธรรมและวินัยอย่ำงร้ำยแรง 

3) ต้องไม่สอนหรืออบรมหรือซักซวนผู้เรียน ผู้รับบริกำร เพ่ือให้กระท ำกำรใดทั้งที่ รู้อยู่ว่ำผิด
กฎหมำย     หรือฝ่ำฝืนศีลธรรมอันดี กำรสอนหรืออบรมหรือซักซวนผู้เรียน ผู้รับบริกำร เพ่ือให้
กระท ำกำรทั้งที่รู้ว่ำผิดกฎหมำย หรือฝ่ำฝืนศีลธรรมอันดีซองประซำซน ถือว่ำเป็นกำรท ำผิดจริยธรรม
และวินัยอย่ำงร้ำยแรง 

4) พึงรักษำควำมลับของผู้เรียน ผู้รับบริกำรและประขำซนที่ได้มำจำกกำรปฏิบัติ หน้ำที่ หรือ
จำกควำมไว้วำงใจ ทั้งนี้เพ่ือไม่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่ ผู้เรียน ผู้รับบริกำรหรือประซำซน กำร
เปิดเผยควำมลับของผู้เรียน ผู้รับบริกำร ประซำซนที่ ได้มำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่หรือ จำกควำม
ไว้วำงใจโดยมิชอบ ก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่ผู้เรียน ผู้รับบริกำร ประซำซน ถือว่ำเป็นกำรท ำผิด 
จริยธรรมและวินัยอย่ำงร้ำยแรง 

5) พึงรักษำควำมสัมพันธ์อันดีกับผู้เรียน ผู้รับบริกำร และประขำซนอย่ำง กัลยำณมิตร กำร
ล่วงเกิน กำรคุกคำมหรือก่อควำมเดือนร้อนร ำคำญ เพ่ือสนองควำมต้องกำรทำงเพศ กำรล่วงละเมิด
ทำงเพศ หรือมีควำมสัมพันธ์ทำงเพศกับผู้เรียนซึ่งมิใช่คู่สมรสซองตน ถือว่ำเป็นกำรท ำผิดจริยธรรม
และวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
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6) พึงปฏิบัติงำนด้วยควำมรับผิดชอบที่ดีต่อผู้เรียน ผู้รับบริกำร ประซำขน สังคมและ 
ประเทศชำติ รวมทั้งต้องให้ข้อมูลข่ำวสำรแก่ผู้เรียน ผู้รับบริกำรและประซำซน อย่ำงครบถ้วนถูกต้อง 
และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
 
จรรยาบรรณทางวิชาชีพวิทยาศาสตร์การกีฬา 
 ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ ปฏิบัติงำนตำมจรรยำบรรณทำงวิชำชีพวิทยำศำสตร์
กำรกีฬำ (อ้ำงอิงข้อบังคับ กำรกีฬำแห่งประเทศไทย เรือง จรรยำบรรณของผู้ประกอบกำรวิชำชีพ 
พ.ศ.2548) สรุปสำระส ำคัญ ดังนี้ 

1) นักวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ ต้องมีพ้ืนฐำนควำมรู้ในสำขำวิชำกำรและมี 
ควำมสำมำรถในกำรใช้กิจกรรมกำรออกก ำลังกำยและกีฬำเป็นสื่อในกำรเสริมสร้ำงประชำชนให้มี
สุขภำพหรือสุขอนำมัย สมรรถภำพทำง กำยและทำงจิตที่ดี  

2) นักวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ ต้องแสวงหำควำมรู้และพัฒนำตนเองทั้งในด้ำนวิชำชีพ 
 ด้ำนบุคลิกภำพและ วิสัยทัศน์ ให้ทันต่อกำรพัฒนำทำงวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ เศรษฐกิจ สังคม และ
กำรเมืองอยู่เสมอ 

3) นักวิทยำศำสตร์กำรกีฬำต้องซื่อสัตย์และมีคุณธรรมในทำงวิชำกำรและกำร 
จัดกำรด ำเนินงำนด้วย ควำมรอบคอบ ระมัดระวัง และเที่ยงตรงในกำรจัดกิจกรรมทำงวิทยำศำสตร์
กำรกีฬำ  

4) นักวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ พึงมีควำมรับผิดชอบต่อสังคมทุกระดับ 
5) นักวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ ต้องรักและศรัทธำในวิชำชีพวิทยำศำสตร์กำรกีฬำและ 

เป็นสมำชิกที่ดี ขององค์กรวิชำชีพทำงวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม / แผนปฏิบัติงาน 

 4.1.1 การจัดท า การให้บริการสถานกีฬาและอุปกรณ์  ผู้ปฏิบัติงำนได้ก ำหนดกิจกรรม 
และวำงแผนกำรปฏิบัติงำน ตำมระยะเวลำกำรด ำเนินงำนตั้งแต่เริ่มต้นกำรดูแลสถำนกีฬำที่จนจบ
สิ้นสุดถึงกำรขอใช้บริกำรสถำนกีฬำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี ดังต่อไปนี้ 
 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

1.รับเอกสาร 

  - รับเอกสำร จำกส่วนรำชกำร หน่วยงำนภำยในและ
หน่วยงำนนอก มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี  

  - รบัเอกสำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรให้บริกำรสถำนกีฬำ
และอุปกรณ์ 

  - ตรวจสอบเอกสำรให้ถูกต้องครบถ้วน 

 

 

2 ชั่วโมง / วัน 

2.ตรวจสอบความพร้อมของสนามกีฬา 

  - กำรตรวจสอบควำมพร้อมของสนำมกีฬำทุกสนำม   

- ดูแลกำรท ำควำมสะอำดสนำมกีฬำ ของเจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
สนำมกีฬำ ตรวจเช็คอุปกรณ์ของสนำมกีฬำ  

- เพ่ือที่จะเตรียมพร้อมในกำรให้บริกำรสถำนที่และอุปกรณ์ 
ทุกอย่ำงต้องพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 

 

 

2 ชั่วโมง / วัน 

3.การพิจารณาอนุญาตและหน่วยงานที่ขอใช้ 

- กำรพิจำรณำอนุญำตและหน่วยงำนที่ขอใช้ดูควำมเหมำะสม
ในกำรขอใช้บริกำรสถำนกีฬำ  
- เช็คตำรำงกำรเรียนกำรสอนของนักศึกษำ และกิจกรรมต่ำง 
ๆ ที่ทำงมหำวิทยำลัยจัดขึ้น เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหำซับซ้อน  
 - ถ้ำสมควรอนุญำต หรือไม่อนุญำต ต้องแจ้งให้ผู้ขอใช้
บริกำรสถำนกีฬำนั้นทรำบภำยใน 7 วันท ำกำร นับตั้งแต่วันที่
พิจำรณำแล้วเสร็จ 

 

 

 

   2 ชัว่โมง / วัน 
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กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

4.ค านวณค่าใช้จ่ายการให้บริการ 

- ค ำนวณค่ำใช้จ่ำยกำรให้บริกำรสถำนกีฬำและอุปกรณ์ 

-  สนำมกีฬำแต่ละสนำมไม่เท่ำกัน ขึ้นอยู่กับผู้ขอใช้บริกำร
สถำนที่และเวลำในกำรใช้  

- กำรค ำนวณค่ำใช้จ่ำยกำรให้บริกำรให้ยึดระเบียบของ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี เท่ำนั้น 

 

 

2 ชั่วโมง / วัน 

5หัวหน้างานบริการสถานกีฬาและผู้อ านวยการศูนย์กีฬา
ลงนาม 

- หวัหน้ำงำนได้รับเอกสำรแล้วได้มีกำรอ่ำนแล้วพิจำรณำแล้ว 
เห็นว่ำไม่มีผลกระทบกับ 

กิจกรรมกำรเรียนกำรสอน หรือ กิจกรรมต่ำง ๆ ของทำง
มหำวิทยำลัยที่จัดขึ้น ก็จะลงนำมตำมควำมเหมำะสม  

- ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กีฬำและนันทนำกำร เป็นผู้พิจำรณำอีก
ครั้ง พร้อมลงนำมในกำรขอใช้สถำนกีฬำและอุปกรณ์ ไม่มี
ผลกระทบกับ 

กิจกรรมกำรเรียนกำรสอน หรือ กิจกรรมต่ำง ๆ ของทำง
มหำวิทยำลัยที่จัดขึ้น ก็จะลงนำมตำมควำมเหมำะสม  

 

 

 

 

2 ชั่วโมง / วัน 

6. ลงความเห็นของรองอธิการบดี ด้านกีฬา 

- ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กีฬำและนันทนำกำรเป็นผู้เสนอเรื่องกำร
ขอใช้สถำนกีฬำและอุปกรณ์ต่อรองอธิกำรด้ำนกีฬำ  

- น ำเสนอรองอธิกำรบดีด้ำนกีฬำ เพ่ือพิจำรณำตำมควำม
เห็นสมควรในกำรให้บริกำรสถำนที่  

 

 

 

 

1  วัน 
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กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

7.อธิการบดีพิจารณา / ลงนาม 

- น ำเรื่องกำรขอใช้บริกำรสถำนกีฬำและอุปกรณ์ 
เสนอท่ำนอธิกำรบดี พร้อมเอกสำรแนบต้น 

เรื่องให้ท่ำนทรำบรำยละเอียดทั้งหมด  

- เพ่ือให้ท่ำนพิจำรณำหรือข้อเสนอแนะในกำร
ขอใช้บริกำรสถำนที่และอุปกรณ์พร้อมลงนำม  

 

 

 

 

1 – 2 วัน 

8.จบการท างาน 

- ขั้นตอนกำรให้บริกำรสถำนกีฬำ หน่วยงำน
ภำยนอก เมื่อท่ำนอธิกำรบดีลงนำมเรียบร้อย
แล้ว ถือว่ำเอกสำรดังกล่ำว เสร็จสิ้นขั้นตอนขอ
ใช้บริกำรสถำนกีฬำแล้ว  

- บันทึกลงระบบ พร้อมแจ้งให้ผู้ขอใช้บริกำร
สถำนกีฬำนั้ นทรำบภำยใน 7 วันท ำกำร 
นับตั้งแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 

 

 

 

 

2 วัน 

 

4.2 วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.2.1 วิธีการติดตาม 
                  1) งำนศูนย์และนันทนำกำร จัดให้มีกำรประชุมประจ ำเดือน ประกอบด้วยรอง
อธิกำรบดี ที่ดูแลงำนด้ำนกีฬำ   หัวหนำงำนส่งเสริมกีฬำ และบุคลำกรทุกคนที่ปฏิบัติงำนในส่วนของ
งำนศูนย์กีฬำและนันทนำกำร มีหนำที่วิเครำะห์ ก ำกับ ดูแล ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำม
วิสัยทัศน์ พันธกิจ สอดคลองกับนโยบำยของมหำวิทยำลัยและบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  
                  2) ทั้งนี้ หน่วยให้ใช้บริกำรสถำนที่และอุปกรณ์กีฬำได้ด ำเนินกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรต่อ หัวหน้ำศูนย์กีฬำและนันทนำกำร ตำมที่ได้จัดท ำขอตกลงกำรปฏิบัติงำน ตำมแผนปฏิบัติ
รำชกำรของศูนย์กีฬำและนันทนำกำร ตำมล ำดับ 
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4.2.2 การประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานคุณภาพ 

กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับนักวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ กำรกำรให้บริกำรสถำนที่และอุปกรณ์ ต้องใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรเกี่ยวกับกำรให้บริกำรสถำนที่ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ
และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ เพื่อให้งำนทันเวลำ 
และมีประสิทธิภำพตำมแผนงำนที่ก ำหนดไว้ ดังนั้นจึงก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน ดังนี้ 
4.2.2.1 การให้บริการสานที่และอุปกรณ์ 

1) ตัวชี้วัด : ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยในระยะไม่เกิน  5 วัน 
2) เกณฑ์  : ระยะเวลำด ำเนินกำร  3 วัน มีค่ำเท่ำกับ 5 คะแนน 

     ระยะเวลำด ำเนินกำร  4 วัน มีค่ำเท่ำกับ 4 คะแนน 
     ระยะเวลำด ำเนินกำร  5 วัน มีค่ำเท่ำกับ 3 คะแนน 
     ระยะเวลำด ำเนินกำร  6 วัน มีค่ำเท่ำกับ 2 คะแนน 
     ระยะเวลำด ำเนินกำร  7 วัน มีค่ำเท่ำกับ 1 คะแนน 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนา 

กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน กำรให้บริกำรสถำนกีฬำและอุปกรณ์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี เป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรให้บริกำรสถำนกีฬำและอุปกรณ์ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน เป็นไปอย่ำง 
ถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และตรวจสอบได้ สร้ำงควำมเชื่อมั่นให้กับผู้บริหำรและผู้ที่ สนใจข้อมูลทำง
กีฬำ หำกมีปัญหำอุปสรรค สำมำรถน ำไปเป็นแนวทำงแก้ไขและพัฒนำได้ ดังนี้ 
 

การปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

กำรให้บริกำรสถำนที่ - แม้ว่ำทำงงำนกีฬำ 
และนันทนำกำร ศูนย์กีฬำและ
นันทนำกำร จะได้ประชำสัมพันธ์
ช่องทำงกำรขอใช้บริกำรสถำน
กีฬำไปยั งหน่ วยงำนภำยใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี
แล้ว  แต่ ในภำยหลังยั งมีบำง
หน่วยงำนที่ไม่ทรำบ ซึ่งจะท ำให้
เกิดกำรท ำงำนที่ซ้ ำช้อน เกิดข้ึน 

 

- ผู้ขอใช้บริกำรยื่นค ำ 
ร้องขอใช้บริกำรสถำนกีฬำมำยัง
ศูนยก์ีฬำและนันทนำกำร 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
ก่อนจัดกิจกรรมในระยะเวลำที่ 
กระชั้นชิดเกินไป จนไม่สำมำรถ
พิจำรณำเสนออนุญำตให้ใช้
สถำนกีฬำต่อผู้บริหำรภำยใน
ระยะเวลำที่ผู้ขอใช้บริกำร
ต้องกำรได้ 

 

 

- ผู้ปฏิบัติงำนต้อง 
โทรศัพท์ไปยังหน่วยงำนนั้น ๆ 
เ พ่ือชี้ แจงช่อ งทำงกำรขอใช้
บริกำรสถำนกีฬำ งำนกีฬำและ
นันทนำกำร  ที่ ศูนย์ กีฬำและ
นันทนำกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เพชรบุรี ให้ด ำเนินกำรท ำตำม
ขั้นตอน ตำมที่ที่ศูนย์กีฬำและ
นันทนำกำรแนะน ำ 

 

- ศูนย์กีฬำและ 
นันทนำกำรก ำหนดให้ผู้ ขอใช้
บริกำรต้องยื่นค ำร้องก่อนจัด
กิจกรรม 5 วัน เพ่ือมีระยะเวลำ
ในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที 
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การปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 - ผู้ที่ได้รมัอบหมำย 
ให้ด ำเนินกำรจองสนำมกีฬำจำก
หน่วยงำนบำงรำยไม่ทรำบถึง
วิธีกำรใช้งำนของขั้นตอนกำรขอ
ใช้บริกำรสถำนกีฬำของศูนย์
กี ฬ ำ แ ล ะ นั น ท น ำ ก ำ ร 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

- กำรยื่นค ำร้องขอใช้ 
บริกำรสถำนที่ จัดกิจกรรมใน
สถำนที่และระยะเวลำเดียวกัน
หรือมีส่วนที่คำบเกี่ยวกัน 

 

 

- ผู้ปฏิบัติงำน/ 
เจ้ำหน้ำที่งำนกีฬำและนันทนำกำร 
จ ำเป็นต้องจัดท ำคู่มือแนะน ำ
วิธีกำรใช้งำนระบบในแต่ละ
ขั้นตอนรวมถึงให้ค ำแนะน ำกำร
เข้ำใช้บริกำรด้วยตัวเอง 

- ผู้ปฏิบัติงจ ำเป็นต้อง 
พิจำรณำตำมล ำดับของค ำร้องที่
ยื่นมำยังศูนย์กีฬำและนันทนำกำร  
รวมทั้งจัดควำมส ำคัญและลักษณะ
ของกิจกรรมเป็นรำยกรณี 

 

ข้อเสนอแนะ 

-   ควรมีกำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนให้กับบุคลำกร 

-   ควรมีกำรพัฒนำบุคลำกรสำยสนับสนุนและสำยวิชำกำรควบคู่กันไป 

- กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรให้บริกำรสถำนที่และอุปกรณ์ เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมละเอียดและ
รอบคอบรับผิดชอบดูแลรักษำด้ำนกำรให้บริกำรครบถ้วน ถูกต้อง โปร่งใส ทันเวลำ ผู้บริหำรควร
สนับสนุนบุคลำกรให้มีควำมเหมำะสมกับงำนในหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 

- ผู้บริหำรควรสนับสนุนส่งเสริมให้นักวิทยำศำสตร์กำรกีฬำได้รับกำรอบรม เรียนรู้ ระเบียบ 
ข้อบังคับอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่อง เนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนนักวิทยำศำสตร์กำรกีฬำต้องรักษำและ
ปฏิบัติตำมระเบียบอย่ำงเคร่งครัด เพรำะหำกมีปัญหำหรือเกิดข้อผิดพลำดจะส่งผลกระทบต่อองค์กร 
และผู้บริหำร 

- ควรสนับสนุนให้นักวิทยำศำสตร์กำรกีฬำได้มีกำรอบรมพัฒนำควำมรู้ในเนื้อหำที่เก่ียวข้อง
อย่ำงต่อเนื่องสม่ ำเสมอ เนื่องจำกเป็นงำนที่ต้องอำศัย ระเบียบ ข้อบังคับ และมำตรฐำนต่ำงๆที่
เปลี่ยนแปลงไปอยู่เสมอในกำรปฏิบัติงำน 
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ประวัติผู้วิเคราะห ์

1. ชื่อ – สกุล (ภาษาไทย) นำยชำตรี ศรีจันทร์ 

2. ชื่อ – สกุล (ภาษาอังกฤษ) Mr.Chatree  Srijan 

3. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง วิทยำศำสตร์กำรกีฬำ ระดับปฏิบัติกำร 

4. หน่วยงานและสถานที่ท่ีติดต่อได้ 

- งำนบริหำรจัดกำรสนำมกีฬำและสิทธิประโยชน์ ส ำนักงำนอธิกำรบดี  

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี  ต ำบลนำวุ้ง  อ ำเภอเมืองเพชรบุรี  จังหวัดเพชรบุรี  76000 

5. ประวัติการศึกษา 

  - ปริญญำตรีวิทยำศำสตร์บัณฑิต (วิทยำศำสตร์กำรกีฬำ) ส ำเร็จกำรศึกษำปี 2554 
สถำนศึกษำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

6. ประสบการณ์การปฏิบัติงาน 

  - 1 มิถุนำยน 2561 ถึงปัจจุบัน ต ำแหน่ง นักวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ ส ำนักงำน
อธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

   

 


