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ค ำน ำ 

 คู่มือปฏิบัติงาน การเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือเล่มนี้ ท าขึ้น
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กองพัฒนานักศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนที่มีภาระงานใกล้เคียงกันใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โดยผู้เขียนได้น าประสบการณ์ตรง     
ในการบริหารจัดการกระบวนการที่เกิดจากการปฏิบัติจริงในขณะที่ผู้เขียนปฏิบัติหน้าที่นักวิชาการ
ศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ซึ่งมีหน้าที่หลักหน้าที่หนึ่งในการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา
มหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ ประกอบด้วยกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานที่ผ่านมา  
เพ่ือสะดวกต่อการน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  

 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และช่วยให้การปฏิบัติ
หน้าที่ของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานกีฬา และนันทนาการ กองพัฒนานักศึกษา รวมทั้งจะเป็นส่วนหนึ่งในการ
สนับสนุนให้เกิดกระบวนการพัฒนาด้านความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ        
อย่างต่อเนื่อง และเป็นระบบอันจะน ามาซึ่งนโยบายและทิศทางในการพัฒนางานด้านกีฬาของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์อย่างมีเป้าหมาย และแนวทางที่ชัดเจนต่อไปในอนาคต ส่งผลให้เกิด
การพัฒนาทั้งในระดับบุคคลและองค์กรต่อไป 

                        มานะ   แป้นห้วย 

            2563 
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  บทที่ 1 

 บทน ำ 

ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ 

  การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ ได้ เริ่มท าการแข่งขันเมื่อครั้ ง                    
ทุกมหาวิทยาลัยยังได้ใช้ชื่อเป็น “วิทยาลัยครู” สังกัดกรมการฝึกหัดครู กระทรวงศึกษาธิการ         
โดยเริ่มต้นครั้งแรกปีการศึกษา 2530 ซึ่งขณะนั้นมีวิทยาลัยครูทั่วประเทศ 36 แห่ง และได้แบ่งเขต
พ้ืนที่ตามหลักภูมิศาสตร์ออกเป็น 8 สหวิทยาลัย แต่ละสหวิยาลัยจะประกอบด้วยการแข่งขันอยู่ 8 ทีม 
คือ 8 สหวิทยาลัย โดยให้แต่ละสหวิทยาลัยท าการแข่งขันขึ้นภายในสหวิทยาลัยกันก่อน เพ่ือคัดเลือก
ชนิดกีฬาที่จะเป็นตัวแทนไปแข่งขันในนามสหวิทยาลัยนั้นๆ ส าหรับภาคเหนือของเราได้แบ่งออกเป็น 
2 ส่วน คือ ภาคเหนือตอนบน ใช้ชื่อว่า สหวิทยาลัยล้านนา ประกอบด้วย เชียงใหม่  เชียงราย ล าปาง 
และอุตรดิตถ์ ภาคเหนือตอนล่างใช้ชื่อว่า สหวิทยาลัยพุทธชินราช ประกอบด้วย  พิบูลสงคราม
(พิษณุโลก ) เพชรบูรณ์ นครสวรรค์ และก าแพงเพชร   
 เมื่อมีการจัดการแข่งขันกีฬาเพ่ือคัดเลือกตัวแทนสหวิทยาลัยของภาคเหนือตอนบนและ
ตอนล่างจะด าเนินการจัดการแข่งขันพร้อมกัน โดยผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันเป็นเจ้าภาพตลอดมา     
จนเปลี่ยนชื่อสถาบันราชภัฏ และปัจจุบันเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏก็ยังจัดการแข่งขันเป็นประเพณีที่
ยาวนาน สูจิบัตรการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ ครั้งที่  29 “ทะเลแก้วเกมส์”  (2560 
: 23) 
 ซึ่งในปีการศึกษา 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายได้เป็นเจ้าภาพในการจัดการแข่งขัน
กีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือเป็น ครั้งที่ 32  โดยใช้ชื่อการแข่งขันว่า “กาสะลองค าเกมส์” 
ระหว่างวันที่ 15 - 20 ธันวาคม 2562 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย จังหวัดเชียงราย   
 การจัดการแข่งขันในครั้งนี้ จัดการแข่งขัน 16 ชนิดกีฬา มหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ     
เข้าร่วมแข่งขัน 8 แห่ง ได้แก่ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชบูรณ์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  และมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม    
ในการเข้าร่วมการแข่งขันแต่ละครั้งจะมีนักกีฬา ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน เจ้าหน้าที่ เข้าร่วมการ
แข่งขันจากทุกมหาวิทยาลัยไมน่้อยกว่า 1,500 คน      
 ในส่วนมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้ใช้งบประมาณและพานักศึกษา(นักกีฬา) ผู้ฝึกสอน 
ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน และเจ้าหน้าที่เข้าร่วมการแข่งขันเป็นจ านวนมากทั้งด้านงบประมาณและจ านวนคนที่
เข้าร่วมการแข่งขันโดยแยกรายละเอียดได้ดังนี้ ปีการศึกษา 2558 ใช้งบประมาณไป 1,206,131 บาท 
ผู้เข้าร่วม 298 คน ปีการศึกษา 2559 ใช้งบประมาณไป 1,190,535 บาท ผู้เข้าร่วม 284 คน                   
ปีการศึกษา 2560 ใช้งบประมาณไป 975,870 บาท ผู้ เข้าร่วม 320 คน ปีการศึกษา 2561                 
ใช้งบประมาณไป 790,348 บาท ผู้เข้าร่วม 282 คน และปีการศึกษา 2562 ใช้งบประมาณไป 
807,114 บาท ผู้เข้าร่วม 309 คน   



2 
 

 จะเห็นได้ว่าการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือใช้งบประมาณ
จ านวนมากในแต่ละครั้ง ท าให้มีขั้นตอนการปฏิบัติงานค่อนข้างละเอียด เริ่มตั้งแต่การท ารายละเอียด
โครงการ การขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย การแต่งตั้งคณะกรรมการ การส ารวจสนามฝึกซ้อม        
การส ารวจสนามแข่งและโรงแรมที่พัก การคัดเลือกตัวนักกีฬา การท าหนังสือขอส าเนาใบลงทะเบียน
วิชาเรียน ภาคเรียนที่ 1/25.......และส าเนาใบระเบียนผลการเรียน(นักกีฬาประมาณ 250 คน)       
จากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน การรวบรวมส าเนาบัตรนักศึกษาและส าเนาบัตรประชาชน
พร้อมรูปถ่ายนักกีฬา ทุกคนประมาณ 250 คน การบันทึกข้อมูลนักกีฬาตามระบบการคีย์ข้อมูล
นักกีฬา(F1  F2  F3  F4) การน าเอกสารใบสมัครเข้าร่วมการแข่งขันนักกีฬาจากระบบให้อธิการ หรือ
รองอธิการที่ได้รับมอบหมายลงนามให้ทันตามเวลาที่ก าหนด การเก็บตัวนักกีฬาเข้าร่วมฝึกซ้อม           
การตรวจสอบคุณสมบัตินักกีฬาก่อนสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน การเตรียมอุปกรณ์ฝึกซ้อม การยืมเงิน
โครงการ การท าหนังสือขอตัวผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน การท าหนังสือขอตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ การท าหนังสือขอตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ค าสั่งแต่ งตั้งและค าสั่งเดินทางไป
ราชการ หนังสือขอเวลาเรียนให้กับนักศึกษา จนสิ้นสุดกรบวนการเบิกค่าใช้จ่ายและคืนเงินยืมส ารอง
ไปราชการ 
 โดยที่ผ่านมาผู้เขียนซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่(นักวิชาการศึกษา กีฬาและนันทนาการ) ที่ด าเนินการใน
ขั้นตอนต่างๆดังกล่าวข้างต้นเป็นระยะเวลาหลายปีพบว่ายังมีข้อปัญหาและข้อขัดข้องหลายประการ  
ส่งผลให้การด าเนินการในขั้นตอนดังกล่าวข้างต้นเกิดการติดขัด ล่าช้าและอาจเกิดผลเสียหายต่อตัว
บุคลากรทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง รวมถึงหน่วยงานต้นสังกัดได้ ดังนั้นผู้เขียนจึงจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน        
การเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ จะมุ่งถึงขั้นตอนที่นักวิชาการศึกษา ได้
รู้ถึงสาระส าคัญแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการเกี่ยวกับขั้นตอนการส่งนักกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์เข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ อย่างถูกต้องและเข้าใจง่ายและ
สามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน
เดยีวกันและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อันจะเป็นประโยชน์แก่ทุกฝ่ายในภาพรวม 
 
วัตถุประสงค์ 

 1.  เพ่ือให้การด าเนินงานการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ
เป็นไปอย่างมีระบบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานและวิธีการด าเนินงานอย่างชัดเจน ผู้ปฏิบัติงานทราบและ
เข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร ซึ่งท าให้การปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกันและลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
 2.  เพ่ือให้นักวิชาการศึกษา กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง มีคู่มือการ
ปฏิบัติงานไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งมีการอ้างระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ความสะดวกรวดเร็ว อันจะเกิดประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ในภาพรวมต่อไป 
 3.  เพ่ือเป็นเอกสารในการท างาน ท าให้บุคลากรในกองพัฒนานักศึกษาสามารถท างาน      
แทนกันได ้
 4.  เพ่ือเป็นแนวทางและแนวปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับที่ก าหนดไว้  
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของกองพัฒนานักศึกษา 
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 5.  เพ่ือช่วยให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน ซึ่งเป็นประโยชน์ในการวางแผน
ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานต่างๆให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น 
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 1.  เจ้าหน้าที่  ผู้ที่ เกี่ ยวข้องหรือผู้ รับผิดชอบโครงการ มีระบบการท างานที่ชัดเจน           
ทราบรายละเอียดและท างานได้อย่างถูกต้อง ลดการตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ช่วยให้         
การท างานไม่ผิดขั้นตอน เอ้ืออ านวยต่อผลส าเร็จของงาน สามารถปฏิบัติงานได้ในแนวทางเดียวกัน 
 2.  เจ้าหน้าที่ ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบโครงการ สามารถปฏิบัติงานอย่างสะดวกรวดเร็ว  
ถูกต้อง ทราบกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง และสามารถน าไปใช้เป็นเอกสารอ้างอิงประกอบการตัดสินใจและ
เป็นแนวปฏิบัติต่อไป   
 3.  เจ้าหน้าที่ ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบโครงการ สามารถท างานทดแทนกันได ้
 
ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือปฏิบัติงาน การเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ ใช้กับ
เจ้าหน้าที่ ผู้ที่เกีย่วข้องหรือผู้รับผิดชอบโครงการ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

นิยำมศัพทเ์ฉพำะ / ค ำจ ำกัดควำม 

 กีฬำมหำวิทยำลัยรำชภัฏกลุ่มภำคเหนือ หมายถึง  การจัดการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัย   
ราชภัฏในกลุ่มภาคเหนือ 
 มหำวิทยำลัยรำชภัฏกลุ่มภำคเหนือ  หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง และ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 มหำวิทยำลัยรำชภัฏเจ้ำภำพ  หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏซึ่งได้รับมอบหมายจาก
มหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ ให้เป็นเจ้าภาพในการด าเนินการจัดการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัย    
ราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ 
 เจ้ำหน้ำที่  หมายถึง  ผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ ผู้จัดการทีม ผู้ควบคุมทีม       
ผู้ฝึกสอน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ 
 นักศึกษำ  หมายถึง  นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือระดับ
ปริญญาตรี  และระดับบัณฑิตศึกษา 
 ระดับกำรศึกษำ  หมายถึง  ระดับการศึกษาที่มีการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ภาคเหนือ ทุกหลักสูตรและทุกประเภท 
 F1 หมายถึง  แบบแจ้งความจ านงเข้าร่วมการแข่งขัน 
 F2 หมายถึง  แบบแจ้งรายชื่อหัวหน้าคณะนักกีฬาและผู้ประสานงาน 
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 F3 หมายถึง  แบบแจ้งชื่อผู้จัดการทีม ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน 
 F4   หมายถึง  แบบแจ้งรายชื่อนักกีฬา 
 F5 หมายถึง  ใบสมัครนักกีฬารายบุคคล 
 ผู้จัดกำรทีม  หมายถึง  ผู้ที่มีหน้าทีเสนอแต่งตั้งผู้ฝึกสอนและผู้ช่วยผู้ฝึกสอนและดูแล
รับผิดชอบการบริหารทีมกีฬารวมถึงดูแลให้ค าปรึกษากับนักกีฬา และวางแผนการฝึกซ้อมการแข่งขัน
ร่วมกับผู้ฝึกสอนและผู้ช่วยผู้ฝึกสอน 

ผู้ฝึกสอนและผู้ช่วยผู้ฝึกสอน  หมายถึง  ผู้ที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบในการฝึกซ้อมและแข่งขัน
ร่วมกับผู้จัดการทีม วางแผนการฝึกซ้อมและแข่งขันร่วมกับผู้จัดการทีม 

นักกีฬำ หมายถึง นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ ทุกหลักสูตร
และทุกประเภท ระดับปริญญาตรี หรือสู่กว่าระดับปริญญาตรี ที่มีการลงทะเบียนเรียนตามปกติ 
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บทที่  2 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

 กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ  มีขอบเขตภารงานและภารหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.   ด าเนินการจัดท าแผนงบประมาณของโครงการกีฬา เพ่ือขออนุมัติประจ าปี 
 2.   จัดหาชุดแข่งขัน ชุดวอร์ม อุปกรณ์กีฬาและเวชภัณฑ์ยา 
 3.   ประสานผู้ฝึกสอนทีมกีฬาของมหาวิทยาลัย 
 4.   เตรียมทีมกีฬาเข้าร่วมแข่งขันกีฬาทุกรายการ 
 5.   ควบคุมดูแลการฝึกซ้อมนักกีฬาของมหาวิทยาลัยทุกประเภท 
 6.   น าทีมนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันทุกรายการ 
 7.   ด าเนินงานทางสารบรรณเกี่ยวกับงานกีฬาของนักศึกษา 
 8.   ประชาสัมพันธ์งานกีฬาและนันทนาการ 
 9.   จัดหานักเรียนที่มีความสามารถพิเศษทางกีฬาและนักเรียนทุนโครงการพัฒนากีฬา 
 10.  ดูแลนักศึกษาทุนกีฬา 
 11.  จัดการแข่งขันกีฬาภายในของนักศึกษา 
 12.  ประสานงาน ควบคุม ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา ชมรมกีฬาของนักศึกษา 
 13.  เชิดชู ยกย่อง และให้สวัสดิการ ส าหรับนักกีฬาที่สร้างผลงาน 
 14.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.2  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

 1.ด้ำนกำรปฏิบัติงำน 

  1.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ปัญหาทางการกีฬาเพ่ือหาแนวทางในการวางแผนงาน
โครงการของทางมหาวิทยาลัยที่งานกีฬาเป็นผู้รับผิดชอบ ในการก าหนดมาตรฐานการกีฬาในแต่ละ
โครงการ หรืองานกีฬาที่ได้รับมอบหมาย 
  1.2   ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท ารายงาน ฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ รวมทั้ ง
ประมวลข้อมูลทางวิชาการ สถานการณ์และปัญหาด้านการกีฬา เพ่ือวางแผนจัดท าหลักเกณฑ์
มาตรฐานการพัฒนางานกีฬาให้มีประสิทธิภาพตามสถานการณ์ปัจจุบัน 
  1.3  วิเคราะห์ข้อมูล กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการด าเนินงานสร้างและพัฒนา
เครื่องมือ จัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการและสื่อ เพ่ือน าไปใช้ในงานด้านการพัฒนางาน
กีฬาและนันทนาการ 
  1.4  ประมวล วิเคราะห์ข้อมูล สถานการณ์และปัญหาเกี่ยวกับการด าเนินการกีฬา
เพ่ือจัดท าแผนด้านการพัฒนาคุณภาพงานกีฬา 
  1.5  ด าเนินการเก่ียวกับการส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาด้านกีฬา 
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  1.6  ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย
เพ่ือพัฒนางานกีฬา   
 

 2.  ด้ำนกำรวำงแผน 
  2.1    ร่วมทบทวนแผนยุทธศาสตร์ของกองพัฒนานักศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย   
  2.2    วิเคราะห์และก าหนดรูปแบบการใช้งบประมาณในโครงการต่างๆ ก าหนด
เป้าหมายในการด าเนินงาน แนวทางเพ่ือการจัดกิจกรรมด้านกีฬาเพ่ือพัฒนานักศึกษา และน าไป
ประเมินความคุ้มค่าในการจัดสรรงบประมาณเพ่ือด าเนินงานตามโครงการต่างๆ ควบคู่ไปกับการ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเพื่อให้ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 

 3.ด้ำนกำรประสำนงำน 

  3.1  ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนดไว้ 
  3.2  จัดการประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน  และ  ท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการ
ในการประชุม  โดยชี้แจงรายละเอียดต่างๆให้ความเห็น  และค าแนะน าเบื้องต้น 
  3.3  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล หน่วยงาน หรือ
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
ตลอดระยะเวลาที่ด าเนินงาน  เช่น  โครงการการแข่งขันกีฬาภายใน โครงการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา
มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (รอบคัดเลือก)  โครงการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัย       แห่ง
ประเทศไทย (รอบมหกรรม)  โครงการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ  การเข้าร่วมการ
แข่งขันระดับชาติ และการเข้าร่วมการแข่งขันระดับนานาชาติ เป็นต้น 
 

 4.  ด้ำนกำรบริกำร 

  4.1  ให้ค าแนะน าและให้บริการทางวิชาการแก่หน่วยงานหรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เยาวชนและประชาชน เกี่ยวกับแนวทางการพัฒนาด้านการจัดการ
แข่งขันกีฬา หรือการพัฒนากีฬา 
  4.2  ตรวจสอบและปรับปรุงเอกสารที่ใช้ในการด าเนินงานกิจกรรมกีฬานักศึกษาและ
ของมหาวิทยาลัย ไม่ว่าจะเป็นแบบฟอร์ม คู่มือ หรืออ่ืนๆ เพื่อให้เกิดความทันสมัย ลดขั้นตอน คล่องตัว 
และมีความเป็นระบบระเบียบ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการด าเนินงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ท างานด้านงานเอกสารต่างๆ  
  4.3  จัดการประชาสัมพันธ์ในเชิงรุกผ่านการสื่อสารในรูปแบบต่างๆ เพื่อเพ่ิมประสิทธิ
ภาพของการกระจายข่าวสารไปยังผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง หาช่องทางที่สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้อย่าง
รวดเร็ว พร้อมทั้งตอบข้อซักถามหรือตอบข้อหารือเกี่ยวกับงานกีฬา 
  4.4  บริการข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในงานกีฬา 
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ค ำบรรยำยลักษณะงำน 

 ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับกิจกรรมงานกีฬาของนักศึกษา และบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ทั้งสายสนับสนุนวิชาการและสายวิชาการ รวมถึงการส่งนักกีฬา    
เข้าร่วมการแข่งขันโครงการพัฒนากีฬาสู่ความเป็นเลิศ ซึ่งต้องปฏิบัติงานก ากับ แนะน า ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงาน
วิชาการส่งเสริมและพัฒนาการกีฬา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก รวมถึงให้ค าปรึกษา
ตอบปัญหาเกี่ยวกับการจัดการแข่งขันกีฬาและส่งแข่งขันกีฬาทั้งภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย 
เพ่ือสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามมาตรฐานการจัดแข่งขันกีฬาและส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขันกีฬาในรายการต่างๆ(ระดับจังหวัด ระดับประเทศและระดับนานาชาติ) ได้อย่างถูกต้องตาม
คุณสมบัตินักกีฬาอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา และ
อ านวยความสะดวกในการจัดกิจกรรม เพื่อพัฒนาศักยภาพนักศึกษาที่เก่ียวกับกีฬา ในด้านต่างๆ ได้แก่ 
ด้านบริหารงานกฬีา และด้านส่งเสริมกีฬาเพ่ือสุขภาพและส่งเสริมกีฬาเพ่ือการแข่งขัน เพ่ือให้นักศึกษา
เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ ตามยุทธศาสตร์การพัฒนานักศึกษาขององค์กร และเพ่ือช่วยพัฒนานักศึกษา
ด้านสุขภาพและอนามัยของนักศึกษาให้มีความสมบูรณ์ แข็งแรงทั้งทางร่างกายและจิตใจ ฝึกความ    
มีน้ าใจเป็นนักกีฬาให้แก่นักศึกษาและความสามัคคีให้แก่นักศึกษา  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมกีฬาของนักศึกษา ตลอดจนรวบรวม
สถิติด้านกีฬาต่างๆของนักศึกษา  และด ารงไว้ซึ่งความภาคภูมิใจในความเป็นบัณฑิตแห่งมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ 

ประวัติกองพัฒนำนักศึกษำ /โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกองพัฒนำนักศึกษำ 

1. ประวัติควำมเป็นมำของโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร  กองพัฒนำนักศึกษำ 
กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งตาม 

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 โดยใช้ชื่อว่า กองกิจการนักศึกษา มีหัวหน้าส านักกิจการ
นักศึกษาควบคุมดูแลและรับผิดชอบ ทั้งนี้ต าแหน่งหัวหน้าส านักกิจการนักศึกษา ส านักงานสภา
สถาบันราชภัฏเป็นผู้แต่งตั้งขึ้น โดยการเสนอแนะของอธิการบดี (ต าแหน่งสมัยนั้น) ส าหรับ               
รองอธิการบดีฝ่ายกิจกรรมนักศึกษานั้น ท าหน้าที่ในเชิงนโยบาย คือ รับผิดชอบให้ค าแนะน า ก าหนด
นโยบายซึ่งรับมาจาก อธิการบดีสภาสถาบันหรือจากสภาสถาบันราชภัฏ (ส่วนกลาง) ให้หัวหน้าส านัก
กิจการนักศึกษาปฏิบัติ ให้ถูกต้องมีคุณภาพและสอดคล้องกับนโยบาลของผู้บริหารระดับต่างๆตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2542 ก าหนดให้มี          
ผู้อ านวยการส านักกิจการนักศึกษา โดยมีเจตนาให้งานส่วนนี้มีสภาพใหญ่ชัดเจน ท าหน้าที่ควบคุมดูแล 
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มีอ านาจก าหนด แนวปฏิบัติ นโยบายและตัดสินใจบางระดับที่ระบุไว้ในระเบียบข้อบังคับ ทั้งนี้คอย
ประสาน อ านวยความสะดวกให้กิจการนักศึกษาเป็นไปอย่างราบรื่นมีคุณภาพ ประสิทธิภาพ เมื่อวันที่ 
10 มิถุนายน 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอันมีผลให้สถาบันราชภัฏ เปลี่ยนชื่อเป็น มหาวิทยาลัยราชภัฏและมีสภาพเป็น          
นิติบุคลโดยสมบูรณ์ และในวันที่ 14 มิถุนายน 2547 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
ได้ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษาที่เรียบร้อย ท าให้ส านักกิจการนักศึกษา เปลี่ยนสภาพเป็น        
กองพัฒนานักศึกษา ตามการเปลี่ยนแปลงของมหาวิทยาลัย 

  กองพัฒนานักศึกษาได้มีการวางแผนและจัดท ายุทธศาสตร์เกี่ยวกับกิจกรรม/โครงการต่างๆ 
ให้ด าเนินการสอดคล้องตามกรับวนการ PDCA  ซึ่งประกอบไปด้วย 
  -   มีชมรมต่างๆเพ่ือพัฒนาทักษะในด้านต่างๆ ให้กับนักศึกษา 
 -   การด าเนินกิจกรรมของนักศึกษาให้มีการท าวิจัยควบคู่โดยให้นักศึกษาเป็นผู้ร่วมวิจัยกับ
อาจารย์และน า 
 -   องค์ความรู้ใหม่ไปปฏิบัตให้เป็นรูปธรรมทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย 
 -   ให้โอกาสนักศึกษาเข้าร่วมเป็นกรรมการ เข้าร่วมประชุม เสนอความคิดเห็น เสริมสร้างทาง
ความรู้ วิชาชีพ วิชาการ 
 -   สนับสนุนให้นักศึกษาสร้างสรรค์กิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 
 -   เตรียมความพร้อมเข้าสู่ประชาคมอาเซียนในปี 2559 
 -   สนับสนุนให้นักศึกษามีการสร้างเครือข่ายภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
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  2.  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน กองพัฒนำนักศึกษำ 

 

  
 

 

ภาพที่  1  แสดงโครงสร้างการบริหารงาน กองพัฒนานักศึกษา  ส านักงานอธิการบดี 
                                  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
 
 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 

บริหำรงำนทั่วไป และ
บริกำรนักศึกษำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 

แนะแนวและทุนกำรศึกษำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 

กีฬำและนันทนำกำร 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 

กิจกรรมและพัฒนำ
นักศึกษำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 

ศูนย์พยำบำลและส่งเสริม
สุขภำพ 



บทที่  3 

 หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัตงิานและเงื่อนไข 

1.  กฎหมายและระเบียบ  (ภาคผนวก)   
    1.1  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  2) 
พ.ศ.2554 
    1.2  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่องแนวปฏิบัติการเบิก – จ่ายงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2561   
 

2.  ประกาศและระเบียบการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ  ครั้งที่ 32  (ภาคผนวก)                                 
    2.1  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ             
กลุ่มภาคเหนือ ครั้งที่ 32 พุทธศักราช 2562 
    2.2  ระเบียบการแข่งขันกรีฑา  การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ ครั้งที่ 32 
    2.3  ระเบียบการแข่งขันเซปักตะกร้อ การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือครั้งที่ 32 
    2.4  ระเบียบการแข่งขันเทควันโด การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ ครั้งที่ 32 
    2.5  ระเบียบการแข่งขันเทนนิส การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ ครั้งที่ 32 
    2.6  ระเบียบการแข่งขันบาสเกตบอล การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือครั้งที่ 32 
    2.7  ระเบียบการแข่งขันแบดมินตัน การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือครั้งที่ 32 
    2.8  ระเบียบการแข่งขันเปตอง การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ  ครั้งที่ 32 
    2.9  ระเบียบการแข่งขันฟุตซอล  การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือครั้งที่ 32 
    2.10 ระเบียบการแข่งขันฟุตบอล การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ  ครั้งที่ 32 
    2.11 ระเบียบการแข่งขันมวยไทยสมัครเล่น  การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ   
ครั้งที่ 32 
    2.12 ระเบียบการแข่งขันมวยสากลสมัครเล่น  การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ   
ครั้งที่ 32 
    2.13 ระเบียบการแข่งขันวอลเลย์บอล การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ        
ครั้งที่ 32 
    2.14 ระเบียบการแข่งขันวอลเลย์บอลชายหาด การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ        
 ครั้งที่ 32 
    2.15 ระเบียบการแข่งขันแฮนด์บอล การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่ภาคเหนือ ครั้งที่  32 
    2.16 ระเบียบการแข่งขัน Electronic Sports การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ กลุ่มภาคเหนือ 
ครั้งที่ 32 
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3. คู่มือการจัดการระบบกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ ครั้งที่ 32 (ภาคผนวก) 
 

4. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยงกับกีฬา พ.ศ. 2549 
 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับกีฬา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549 
 

6. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการยกเว้นเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับ
นักกีฬาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2549 
 

7.  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
     กระบวนการการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ กลุ่มงานกีฬาและ
นันทนาการ ได้ก าหนดแนวทางตามขั้นตอนต่างๆ ดังนี้ 
 

    7.1  การเตรียมทีมก่อนเข้าร่วมการแข่งขัน 
          7.1.1  จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีงบประมาณโครงการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา
มหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ ให้กับงานบริหารทั่วไป เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 
          7.1.2  ท าการประชาสัมพันธ์รับสมัครนักกีฬาตามชนิดกีฬาที่มีแข่งในการแข่งขันกีฬาราชภัฏ
กลุ่มภาคเหนือ  ผ่านเฟสบุ๊ค กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ เพจกองพัฒนานักศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
          7.1.3  แต่งตั้งคณะกรรมการ ผู้จัดการทีม ผู้ฝึกสอนและผู้ช่วยผู้ฝึกสอน 16 ชนิดกีฬา   
          7.1.4  จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการคัดตัวนักกีฬา 
          7.1.5  ด าเนินการคัดเลือกตัวนักกีฬา 16 ชนิดกีฬา   
          7.1.6  ประกาศผลการคัดเลือก 
          7.1.7  เข้าร่วมประชุมเตรียมการจัดการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ กลุ่มภาคเหนือ     
ครั้ งที่  1  ก่อนการแข่งขันในแต่ละปีการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ เจ้าภาพจะจัดประชุม                 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา  ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา  หัวหน้ากลุ่มงานกีฬาและ
นันทนาการ และเจ้าหน้าที่กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ โดยเจ้าภาพจะต้องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
เกี่ยวกับก าหนดการแข่งขัน กฎระเบียบของชนิดกีฬาที่จัดการแข่งขัน ตลอดจนพาไปดูสนามแข่งขัน  
และที่ส าคัญในการประชุมครั้งที่ 1 นั้นผู้เข้าร่วมประชุมต้องให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อการ
เตรียมความพร้อมของ เจ้าภาพในการเป็นเจ้าภาพจัดการแข่งขัน อาทิ  สนามแข่งขัน สถานที่พัก
นักกีฬา กฎระเบียบของแต่ละชนิดกีฬา ก าหนดการแข่งขัน และอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้เพ่ือความ
ปลอดภัยสูงสุดของนักกีฬาเป็นหลัก 
          7.1.8  พิจารณางบประมาณที่ได้รับจริงและจัดท าการขออนุมัติโครงการเข้าร่วมการแข่งขัน
กีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ 
          7.1.9  ผู้ฝีกสอนทุกชนิดกีฬา ยืนยันชนิดกีฬาที่จะส่งเข้าร่วมแข่งขันและรายชื่อนักกีฬาที่จะ
เข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ ตามจ านวนที่เป็นไปตามระเบียบ             
การแข่งขันของแต่ละชนิดกีฬาพร้อมแนบเอกสาร 1.รูปถ่ายหน้าตรง 2.ส าเนาบัตรประชาชน 3.ส าเนา
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บัตรนักศึกษา พร้อมระบุขนาดเสื้อ ขนาดกางเกง ให้กับกลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ กองพัฒนา
นักศึกษาตามระยะเวลาที่ก าหนด 
          7.1.10 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสื้อกีฬา  ตามกระบวนการขั้นตอนดังนี้ 
         -  เชิญ นักกีฬาเข้าร่วม ชี้แจงและพิจารณา ชุดกีฬาที่เหมาะกับการแข่งขันของกีฬาของ
ตน โดย ให้ มีการก าหนดราคา ต่อชุดไม่เกินชุดละ 200 - 250 บาท 
         -  สรุป ชุดกีฬา ที่ นักกีฬาแต่ละชนิดกีฬามีความต้องการ 
         -  จัดหาร้านค้าที่มีชุดกีฬา ตามที่นักกีฬา ต้องการ 3 เจ้า 
         -  จัดให้ เจ้าหน้าที่พิจารณา เจ้าที่มีราคาถูกที่สุดและเป็นไปตามคุณลักษณะ ที่ นักกีฬา
ต้องการ 
         -  จัดท าแบบส ารวจ คณุลักษณะ 
         -  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามกระบวนการพัสดุ 
          7.1.11 แบบฟอร์มแสดงความประสงค์จัดส่งชนิดกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน พร้อมแนบรายชื่อ
นักกีฬา ทางงานส่งเสริมและพัฒนากีฬาท าการสรุปชนิดกีฬาที่ส่งเข้าร่วมการแข่งขัน (F1)  โดยบันทึก
ในระบบที่ทางเจ้าภาพจัดท าไว้ให้และน าส าเนา(F1) ให้อธิการลงนามและส่งแบบฟอร์ม(F1) ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ส่งให้เจ้าภาพต่อไป 
          7.1.12 รวบรวมหลักฐานนักกีฬา  ลงทะเบียนรายชื่อคณะนักกีฬา เจ้าหน้าที่ ผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยและประกบเอกสารแยกเป็นชนิดกีฬาส่งให้กับมหาวิทยาลัยราชภัฏเจ้าภาพตรวจสอบโดย
มีข้ันตอนต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
         -  ท าบันทึกภายใน ขอความอนุเคราะห์จัดท าส าเนาใบลงทะเบียนภาคเรียนที่ 1/256...
ของนักกีฬามหาวิทยาลัยทุกชนิดกีฬา (แนบรายชื่อนักกีฬาประมาณ 250 คน/ปี) พร้อมประทับตราค า
ว่า “จ่ายเงินแล้ว”  และส าเนาใบระเบียนผลการเรียน(ตามรายชื่อนักกีฬาประมาณ 250 คน/ปี)ตั้งแต่
ภาคเรียนแรกเข้าจนถึง ภาคเรียนปัจจุบันและมีนายทะเบียนลงชื่อรับรองผลการเรียน (ยกเว้น
นักศึกษาชั้นปีที่ 1) เพ่ือใช้ในการประกอบเอกสารสมัครเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ
กลุ่มภาคเหนือ  โดยท าหนังสือถึงผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน          

        -  ท าการสแกนรูปนักกีฬา เจ้าหน้าที่ ผู้บริหารมหาวิทยาลัยทุกคน(ประมาณ 300 คน/
ปีการศึกษา) และท าการลงทะเบียนรายชื่อนักกีฬา เจ้าหน้าที่ ผู้บริหารมหาวิทยาลัย (F2 , F3 , F4 , 
F5) ในระบบที่ทางมหาวิทยาลัยราชภัฏเจ้าภาพจัดท าให้ 
         -  ท าการปริ้นเอกสาร F2 , F3 , F4 , F5  ให้อธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาลงนาม 
         -  เอกสาร F5  เมื่ออธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาลงนามเรียบร้อย
แล้วให้แยกเอกสารเป็นรายบุคคลแยกออกเป็นชนิดกีฬาพร้อมประกบใบลงทะเบียนเรียนเทอม 
1/256..และส าเนาใบระเบียนผลการเรียนเป็นชุดๆ 
         -  เสร็จแล้วส่งเอกสาร  F2 , F3 , F4 , F5 ให้กับมหาวิทยาลัยราชภัฏเจ้าภาพตรวจ 
หลักฐานต่อไป 
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         หมายเหตุ     
  F2 หมายถึง  แบบแจ้งรายชื่อหัวหน้าคณะนักกีฬาและผู้ประสานงาน 
  F3 หมายถึง  แบบแจ้งชื่อผู้จัดการทีม  ผู้ฝึกสอน  ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน 
  F4   หมายถึง  แบบแจ้งรายชื่อนักกีฬา 
  F5 หมายถึง  ใบสมัครนักกีฬารายบุคคล 
          7.1.13 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  ผู้จัดการทีม  ผู้ฝึกสอนและผู้ช่วยนักกีฬาเข่าร่วม
การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ และค าสั่งให้อาจารย์  ข้าราชการ ลูกจ้างและ
นักศึกษาไปเข้าร่วมแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ ในปีการศึกษานั้นๆ 
          7.1.14 ด าเนินการฝึกซ้อม  ประมาณเดือน ตุลาคม – จนถึงวันแข่งขัน  ผู้ฝึกสอนแต่ละชนิด
กีฬาจะท าการฝึกซ้อมหลังเวลาเลิกเรียนของนักกีฬาตั้งแต่เวลา 17.00 - 21.00 น.  ซึ่งมีทั้งฝึกซ้อม
สนามกีฬาภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   
          7.1.15 ด าเนินการจองรถของมหาวิทยาลัยในระบบ การจองรถของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ให้เพียงพอต่อจ านวนนักกีฬาที่เข้าร่วมการแข่งขันและกรณีที่จ านวนรถไม่เพียงพอต่อ
จ านวนนักกีฬาให้ด าเนินการเช่าเหมารถต่อไป 
          7.1.16 ท าหนังสือภายนอกขออนุญาตให้ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอนที่เป็นบุคลากรภายนอกของ
มหาวิทยาลัย เข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ ถึงผู้บังคับบัญชาของผู้ฝึกสอน 
ผู้ช่วยผู้ฝึกสอนแต่ละท่าน 
          7.1.17 ท าหนังสือภายนอกขออนุญาตให้นักศึกษาที่ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และ         
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ ถึงผู้บังคับบัญชา
ของนักศึกษา ที่ตรงกับช่วงการแข่งขันกีฬาฯ 
          7.1.18 ท าหนังสือภายในถึงอาจารย์ประจ าวิชาขออนุญาตให้นักศึกษาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา
มหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ 
          7.1.19 ด าเนินการจัดหาอุปกรณ์ฝึกซ้อมให้แต่ละชนิดกีฬา 
          7.1.20 เข้าร่วมประชุมการแถลงข่าวและจับฉลากแบ่งสายการแข่งขัน เพ่ือน าสายการแข่งขัน
มาวางแผนในการจองท่ีพักและน าข้อมูลมาให้ผู้ฝึกสอนวางแผนการซ้อมต่อไป 
          7.1.21 จัดการประชุมชี้แจงเตรียมความพร้อมของนักกีฬาผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน ผู้จัดการ
ทีมก่อนเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ  โดยมีหัวข้อที่ต้องชี้แจงดังนี้       
1.รายชื่อผู้ประสานงานกีฬา และพนักงานขับรถ  2.ก าหนดการเดินทาง 3.ก าหนดการประชุมผู้จัดการทีม  
4.ก าหนดการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ  5.แผนผังสนามแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัย
ราชกลุ่มภัฏภาคเหนือ  6.รายชื่อนักกีฬาที่เข้าพัก 7.รายชื่อผู้จัดการทีม,ผู้ฝึกสอน,เจ้าหน้าที่ทีมที่เข้าพัก 
8.ระเบียบข้อบังคับ 9.ก าหนดการขึ้นรถ (เอกสารจัดท าคู่มือนักกีฬาและ ผู้ฝึกสอน ก่อนเข้าร่วมการ
แข่งขัน) 
          7.1.22 ด าเนินการจองโรงแรมให้กับ เจ้าหน้าที่ทีม ผู้บริหารมหาวิทยาลัยให้ครอบคลุมวันเดิน
ทางเข้าร่วมการแข่งขันและตลอดการแข่งขันฯ  
          7.1.22 ขออนุมัติยืมเงินเดินทางไปราชการ  ส าหรับเดินทางเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา
มหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ โดยกลุ่มงานกีฬา และนันทนาการค านวณงบประมาณในการยืม
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เงินให้กับงานบริหารงานทั่วไป ท าเรื่องยืมเงินในระบบ GFMIS จัดท าบันทึกผ่านผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษาเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์เพ่ือขออนุมัติยืมเงินเดินทางไปราชการ
ส าหรับเดินทางเข้าร่วมการแข่งขันฯ 
          7.1.23 เตรียมเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายให้สอดคล้องกับรายละเอียดการยืมเงินเดินทางไป
ราชการทางเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ โดยให้ระเบียบเบิกจ่ายเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  2) พ.ศ.
2554 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่องแนวปฏิบัติการเบิก – จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณปี พ.ศ.2562 
          7.1.24 ด าเนินการค่าธรรมเนียมลงขัน 100,000 บาท  ให้กับฝ่ายการเงินของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเจ้าภาพในปีการศึกษานั้นๆ 
 
    7.2  การเดินทางเข้าร่วมการแข่งขัน 
          7.2.1 ในวันเดินทางงานส่งเสริมและพัฒนากีฬาแบ่งทีมงานออกเป็น 2 ทีม และปฏิบัติหน้าที่
ดังนี้ 
                  -  ทีมแรกเดินทางไปพร้อมกับผู้ฝึกสอน ผู้จัดการทีม ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน ผู้บริหาร  เพ่ือให้
ทันเข้าร่วมประชุมผู้จัดการทีม  ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน  การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ     
กลุ่มภาคเหนือ  
                  -  ติดต่อรับไอดีการ์ดนักกีฬา ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน  และผู้บริหารของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม ก าหนดการแข่งขัน สนามแข่งขันทุกชนิดกีฬารวมถึงก าหนดการพิธีเปิดและพิธี
ปิดการแข่งขัน  และสรุปสาระส าคัญต่างๆให้ผู้บริหารทราบก าหนดการ 
                  -  ด าเนินการเข้าโรงแรมที่พัก  เช็คอินและรับกุญแจให้ผู้ฝึกสอน ผู้ช่ วยผู้ฝึกสอน  
เจ้าหน้าที่ทีม  และผู้บริหารของมหาวิทยาลัย 
                  -  ทีมที่สองเดินทางมาพร้อมกับนักกีฬา  ประสานม.ราชภัฏเจ้าภาพน านักกีฬาของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงครามเข้าที่พักตามที่ มหาวิทยาลัยเจ้าภาพก าหนดไว้ให้ 
          7.2.2 ตลอดระยะเวลาด าเนินการแข่งขัน  งานส่งเสริมและพัฒนากีฬาเป็นผู้ประสานงานกลาง  
โดยผู้ฝึกสอน ผู้จัดการทีม ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน  จะเป็นผู้ดูแลพานักกีฬาแต่ละชนิดกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน
ตลอดระยะเวลาการแข่งขัน  และการแข่งขันในวันแรก งานส่งเสริมและพัฒนากีฬาจะน านักกีฬา
ประมาณ 20 คน ที่ไม่มีแข่งในวันและเวลาดังกล่าว  เข้าร่วมพิธีเปิดการแข่งขัน และเชิญผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยขึ้นชมพิธีเปิดการแข่งขัน 
  

    7.3  หลังจากแข่งขันเสร็จฯ ท าเรื่องคืนเงินยืม จะต้องท ารายงานการเดินทาง คืนเงินยืมส าหรับ
การส่งใช้เงินยืมกรณีเงินเหลือจ่ายกลับมา รวบรวมหลักฐานต่างๆประกอบใบรายงานการเดินทาง  
อาทิเช่น "ใบแจ้งรายการของโรงแรม" (Folio) ใบเสร็จค่าน้ ามัน ใบเสร็จค่าธรรมเนียมเงินลงขัน   
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    7.4  จัดท ารายงานผลการแข่งขันและท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ยกเว้นค่าธรรมเนียม
การศึกษา ขอคืนเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาและขอให้มหาวิทยาลัยพิจารณาการมอบรางวัล      
แก่นักกีฬา   
   7.4.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยงกับกีฬา พ.ศ. 2549 
 7.4.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยงกับกีฬา (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2549 
 7.4.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการยกเว้นเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ส าหรับนักกีฬาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2549 
 

เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติ 
 ในการด าเนินงานโครงการการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ  
ผู้รับผิดชอบจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในงาน  ศึกษาประกาศ ระเบียบการเข้าร่วมแข่งขันกีฬาราชภัฏ
กลุ่มภาคเหนือ อาทิเช่น เป็นนักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนั้นๆ  โดยลงทะเบียน
เรียนในภาคเรียนที่ 1/256... ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต ยกเว้นการลงทะเบียนเรียนวิชาการ                        
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และมีผลการเรียนสะสมไม่น้อยกว่า 2.00 ยกเว้นนักศึกษาชั้นปีที่ 1                
ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังฯ ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน ศึกษาสนามแข่งขัน โรงแรม 
ที่พัก ที่รักษาพยาบาลกรณีนักกีฬาเจ็บป่วย กลุ่มเป้าหมาย บุคลากรที่ต้องร่วมงานด้วย เพ่ือน ามา
วิเคราะห์เป็นแนวทางในการบริหารจัดการ และวางแผนการด าเนินงาน แก้ไขสถานการณ์ และปัญหา
ต่างๆ ที่พบในแต่ละปัญหารวมถึงการให้ข้อมูลในการให้ค าปรึกษารวมถึงแนวทางปฏิบัติให้ภารกิจ
ลุล่วงไปตามวัตถุประสงค์ 
 

8.  แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
     การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  การเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ    
ได้ศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวข้องดังต่อไปนี้ 
     8.1  การเตรียมทีมนักกีฬา 
  การเตรียมทีมนักกีฬาที่ดีเป็นสิ่งส าคัญท่ีจะท าให้เกิดการพัฒนาในการกีฬาและก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพในการแข่งขัน 
  เกษม  นครเขตต์ (2521 : 70 – 71) กล่าวว่าการเตรียมทีมนักกีฬาที่มีมาตรฐานสูงเพ่ือเข้า
แข่งขันกีฬามิใช่เป็นเรื่องง่ายซึ่งในการเล่นกีฬาเพ่ือแข่งขันต้องการความสามารถของตัวนักกีฬาและ
ผู้เกี่ยวข้องซึ่งความสามารถแบ่งเป็น 2 ชนิด  ได้แก่ 
   1)  ความสามารถทางด้านเทคนิค ได้แก่  ความสามารถในการปฏิบัติทักษะกีฬาชนิดนั้นๆ ซึ่ง
นักกีฬาจะต้องท าการฝึกฝนจนเกิดความช านาญพิเศษ  เทคนิคในการเล่นกีฬาประเภทต่างๆ จะถูก
คิดค้นขึ้นโดยผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่ายเช่นตัวนักกีฬาเองซึ่งเป็นผู้มีประสบการณ์ในการแข่งขันมานานหรือ
จากผู้ฝึกสอนเป็นต้น  เพ่ือคิดค้นเทคนิคใหม่ๆ ที่จะท าให้ตนเองหรือนักกีฬาของตนสามารถกระท าการ
แข่งขันอย่างได้ทัดเทียมคู่ต่อสู้ก็จะน ามาทดลองปฏิบัติดูจนเห็นว่าท าได้เป็นอย่างดีก็จะน าไปใช้ในขณะ
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ท าการแข่งขันในการแข่งขันประเภททีม เช่น ฟุตบอล บาสเกตบอล วอลเลย์บอล  ก็มีการคิดค้นระบบ
การเล่นการรุกและการรับที่มีประสิทธิภาพแล้วน ามาให้นักกีฬาของตนฝึกสิ่งเหล่านี้เป็นการฝึกเทคนิค
ทั้งสิ้น  เทคนิคใหม่ๆในการเล่นกีฬาจะถูกคิดค้นและพัฒนาต่อไปอีกจึงเป็นเรื่องที่นักกีฬา ผู้ฝึกสอน  
นักกีฬาตลอดจนผู้เกี่ยวข้องจะต้องศึกษาหาวิธีการเทคนิคใหม่ๆเพ่ือน ามาฝึกฝนอยู่เสมอ 
  2)  สมรรถภาพทางกายได้แก่  ความสามารถของร่างกายในด้านต่างๆ ที่เป็นปัจจัยส าคัญ   
ในการเล่นกีฬาแต่ละประเภท  ได้แก่  ความอดทนของระบบไหลเวียนโลหิต  ความอดทนกล้ามเนื้อ  
การท างานประสานสัมพันธ์กันของประสาทและกล้ามเนื้อความแข็งแรงของกล้ ามเนื้อ  และความ
คล่องแคล่วว่องไว ซึ่งนักกีฬาที่จะแข่งขันจ าเป็นต้องฝึกซ้อมเป็นพิเศษนอกเหนือจากการฝึกทางด้าน
เทคนิค  
  ธวัช  วีระศิริวัฒน์ (2538 : 205 – 212) กล่าวถึงปัจจัยในการเตรียมทีมนักกีฬาว่า  การสร้าง
ทีมจะประสบความส าเร็จได้นั้นจะต้องประกอบด้วย  นักกีฬาที่มีความสามารถรอบด้านเป็นเลิศ  ทั้ง
ความสามารถทางทักษะ  สมรรถภาพทางกาย จิตใจ  และสติปัญญา  มีคุณลักษณะของการเป็น
นักกีฬาที่ดี  ปฏิบัติตามค าสอน  แผนการเล่น  วิธีการเล่น  และเป้าหมายที่ผู้ฝึกสอนก าหนดไว้เป็น
อย่างดี  ซึ่งจะท าให้โอกาสที่จะเป็นผู้ชนะย่อมมีมากขึ้น 
  ดังนั้น  หน้าที่หลักส าคัญประการหนึ่งของผู้ฝึกสอน  คือ  การคัดเลือกตัวนักกีฬาเข้าร่วมทีม
ต้องปฏิบัติด้วยความสุขุมรอบคอบ  พิจารณาความก้าวหน้าและความสามารถไปจนถึงอนาคต  
นักกีฬาที่มีความสามารถในปัจจุบันดี  แต่เมื่อได้รับการคัดเลือกมาแล้ว  อาจท าให้ผู้ฝึกสอนผิดหวังได้  
หรือบางคนฝีมือการเล่นไม่แน่นอน  ทั้งนี้  การคัดเลือกตัวนักกีฬาต้องท าอย่างมีหลักการและเป็น
ระบบ  สิ่งที่ควรพิจารณาในการคัดเลือกตัวนักกีฬา  ได้แก่ 1)  การประชาสัมพันธ์  2)  การชี้แจงหลัก
และวิธีการคัดเลือก  3)การพิจารณาศักยาภาพของผู้เล่น  ซึ่งดูได้จาก  สุขภาพ  สมรรถภาพทางกาย 
ทักษะกีฬา  จิตใจ  สติปัญญา  และมนุษยสัมพันธ์ และ4)การตัดตัว 
  มงคล  แฝงสาเคน (2531 : 212) กล่าวว่า การเตรียมทีมกีฬาที่มีมาตรฐานสูงเพ่ือเข้าแข่งขัน
กีฬาต้องมีการเตรียมทีมดังนี้ 
  1)  การจัดหางบประมาณเพ่ือการเตรียมทีมนักกีฬา 

  2)  การเตรียมแผนการคัดเลือกนักกีฬา 
  3)  การจัดหาอุปกรณ์  เครื่องอ านวยความสะดวก  และวัสดุสิ้นเปลืองต่างๆทางการกีฬา 
  4)  การด าเนินการคัดเลือกตัวนักกีฬาที่เหมาะสม  เทคนิคต่างๆ 
  5)  การสร้างสมรรถภาพทางกีฬา  ได้แก่  การฝึกซ้อมทักษะเทคนิคต่างๆ 
  6)  การวางแผนการป้องกันการบาดเจ็บทางกีฬา  เช่น  การให้ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการ
ป้องกันการบาดเจ็บทางการกีฬา  การเตรียมอุปกรณ์และเครื่องป้องกันการบาดเจ็บทางการกีฬา 
  7)  การสร้างสมรรถภาพทางกายและบ ารุงรักษาสภาพจิตใจของนักกีฬา ตลอดจนอาหาร
และการพักผ่อน 
  8)  การสร้างคุณลักษณะของการกีฬา ได้แก่ ความมีน้ าใจนักกีฬา รู้แพ้ รู้ชนะ รู้อภัย 
  9)  การตรวจค้นหาความบกพร่องทั้ งทางร่างกายและจิตใจ ตลอดจนการบ าบัด                      
ทางการแพทย ์
  10) การศึกษากฎกติกาการแข่งขัน การเตรียมทีมให้สอดคล้องกับกฎกติกาของการแข่งขัน 
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  11) การศึกษาลักษณะของนักกีฬาแต่ละบุคคลในทุกๆ ด้าน 
  12) การแก้ไขปัญหาต่างๆ ให้นักกีฬาในทุกๆ ด้าน 
  13) การศึกษาชั้นเชิง การสอดแนม 
  14) การขนส่งนักกีฬาไปยังสถานที่ท้ังในขณะฝึกซ้อมและแข่งขัน 
  15) การศึกษาสภาวะต่างๆ ของสนามแข่งขัน เช่น สภาพสนาม สภาพภูมิอากาศ ทิศทางลม
สิ่งแวดล้อมอันมีผลต่อการแข่งขัน 
  วรวุฒิ  กุลวงษ์ (2547 : 40) กล่าวว่า  การเตรียมทีมนักกีฬาที่จะท าให้ทีมดี  มีชื่อเสียง  
ประสบความส าเร็จในการแข่งขัน  เป็นที่รู้จักของสังคมและวงการกีฬา  ย่อมมาจากการจัดการที่ดี เช่น 
การวางแผนการฝึกซ้อม  การวางตัวบุคคลรับผิดชอบในแต่ละเรื่อง  การวางแผนการฝึกซ้อมระยะสั้น
และระยะยาว  การประเมินผล  การประชุมหารือเป็นระยะ  การก าหนดหน้าที่ในทีมรับผิดชอบ  และ
แบ่งงานรับผิดชอบให้แก่ผู้จัดการทีม  ผู้ฝึกสอน  ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน  และอ่ืนๆ เพ่ือให้การท างานของทีม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและน าทีมไปสู้จุดมุ่งหมาย 
  ชัยชนะ  เหมหอมเงิน (2558 : 8)  กล่าวว่าการเตรียมทีมนักกีฬาจ าเป็นต้องได้รับความ
ร่วมมือจากทุกฝ่ายโดยเฉพาะผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องโดยตรง  ได้แก่  ผู้จัดการทีมผู้ฝึกสอน  และนักกีฬา  
นอกจากนี้องค์กรที่ให้การสนับสนุนก็เป็นตัวแปรส าคัญที่จะท าให้การเตรียมทีมกีฬานั้นๆ ประสบ
ผลส าเร็จได้มากน้อยเพียงใด  เพราะการเตรียมทีมมิได้กระท าเพ่ือไปแข่งขันแต่วัตถุประสงค์หลัก คือ 
เพ่ือชนะการแข่งขัน  ดังนั้น  จึงจ าเป็นต้องมีมาตรฐานสูงในการเตรียมทีมเสมอ 
  กล่าวโดยสรุปการเตรียมทีมนักกีฬาเป็นกระบวนการที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการแข่งขันกีฬา
ประเภทนั้นๆ ต้องเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารจัดการเพ่ือให้ทีมกีฬาของตนมีสภาพความพร้อม     
ทีส่มบูรณ์สามารถเข้าร่วมแข่งขันตามก าหนดการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  เพื่อให้ได้มาซึ่งชัยชนะ 
 

     8.2  การเก็บบ ารุงตัวและฝึกซ้อม 
  กรมพลศึกษา (2527 : 20 - 21) ระบุว่า  ปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการฝึกซ้อมของนักกีฬาเป็น
ปัจจัยภายนอกร่างกายได้แก่ 
  1)  อาหารเป็นปัจจัยภายนอกที่มีอิทธิพลต่อการฝึกซ้อมและสมรรถภาพทางกายที่ส าคัญ
ประการหนึ่ง  กล่าวคือ  นักกีฬาที่ใช้ความอดทนจ าเป็นต้องได้รับอาหารประเภทคาร์โบไฮเดรทเพ่ิม
เป็นพิเศษก่อนการฝึกซ้อมหรือการแข่งขันไม่ควรรับประทานอาหารหนัก  อาหารมื้อสุดท้ายควรเป็น
อาหารที่ย่อยง่ายและรับประทานอย่างน้อย 2 ชั่วโมงก่อนการฝึกซ้อมในระหว่างการฝึกซ้อมหรือการ
แข่งขันที่หนักและยืดเยื้อติดต่อกันเป็นเวลานานอาจต้องเติมอาหารน้ าและเกลือแร่ เช่น คาร์โบไฮเดรต
ในสภาพที่เป็นของเหลวใช้กลูโคสละลายน้ าระหว่างการออกก าลังกาย 

  2)  ภูมิอากาศมีอิทธิพลต่อสมรรถภาพในการออกก าลังกายและผลของการฝึกซ้อม  แม้ใน
ความเป็นจริงจะไม่สามารถเลือกสถานที่ฝึกซ้อมที่มีสภาพอากาศเย็นหรือร้อนได้ตามต้องการแต่
สามารถเลือกเวลาฝึกได้  กล่าวคือ  เวลาเช้าตรู่อากาศที่เย็นกว่าตอนกลางวันเหมาะส าหรับการฝึก
ความอดทน  ส่วนความเร็วและความคล่องแคล่วสามารถฝึกช่วงบ่ายได้  แต่ในการออกก าลังกายระยะ
สั้นอากาศร้อนอาจจะมีผลดีกว่า  เพราะท าให้การอบอุ่นร่างกายด าเนินไปเร็วขึ้น  อันตรายที่เกิดจาก
การที่กล้ามเนื้ออบอุ่นไม่พอเช่นกล้ามเนื้อฉีกขาด  ความชื้นอากาศเกี่ยวข้องกับการระบายความร้อน
ของร่างกายในระหว่างการออกก าลังกายถ้าอากาศชื้นมากการระเหยของน้ าที่ผิวกายเพ่ือระบายความ
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ร้อนออกไปจากตัวได้ยากท าให้การหลั่งเหงื่อมากกว่าปกติส่งผลให้ความอดทนลดลงอย่างไรก็ดี  การ
ออกก าลังกายในที่ที่อากาศแห้งอาจท าให้เกิดผลเสีย  เพราะท าให้รู้สึกเหนื่อยเร็วคอแห้งหายใจไม่ทัน  
นอกจากนั้น  การออกก าลังกายในที่สูงตั้งแต่  100 เมตรเหนือระดับน้ าทะเลขึ้นไปสมรรถภาพด้าน
ความทนทานจะลดต่ าลง  เนื่องจากความหนาแน่นบรรยากาศน้อยกว่าการหายใจปริมาณอากาศ
เท่ากันจะได้ปริมาณออกซิเจนน้อยกว่า  แต่หากนักกีฬาฝึกซ้อมในที่สูงระยะหนึ่งร่างกายจะปรับตัวได้
โดยเฉพาะระบบการหายใจ  และระบบไหลเวียนโลหิตจะปรับตัวให้สามารถรับออกซิเจนได้มากขึ้น 
  3)  เครื่องแต่งกายมีผลต่อสมรรถภาพทางกายทั้งในด้านความอดทน  และความคล่องแคล่ว
ว่องไวโดยเฉพาะในด้านความอดทนที่เกี่ยวข้องกับการระบายความร้อนในร่างกายกล่าวคือ เสื้อแขน
ยาวผ้าใยเทียมท าให้ระบายความร้อนยากข้ึน 
  4)  การพักผ่อนและนันทนาการเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับนักกีฬาและต้องให้มีเป็นประจ า
โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการฝึกซ้อมใหญ่การพักผ่อนช่วยให้ร่างกายซ่อมแซมส่วนที่สึกหรอที่เกิดข้ึน
ระหว่างการออกก าลังกายและสร้างเนื้อเยื่อขึ้นใหม่  ส่วนนันทนาการเป็นการพักผ่อนและฟ้ืนสภาพ
จิตใจท าให้คลายความตื่นเต้นและความตึงเครียด  การพักผ่อนควรมีก าหนดที่แน่นอน  เช่น  หลัง
อาหารกลางวันทุกคนต้องเข้าที่นอนและสงบเป็นเวลาสองถึงสามชั่วโมง  การนอนกลางคืนต้องตรงต่อ
เวลาและมีเวลาอย่างน้อย 8 ชั่วโมงติดต่อกัน นันทนาการอาจเป็นไปในรูปการเล่นกีฬาในร่ม การอ่าน
หนังสือ และดภูาพยนตร์ 
  5)  การซ้อมเกิน  หมายถึง  การที่นักกีฬาท าการฝึกซ้อมโดยหนักหน่วงเกินไปจนเกิดเป็น
ผลร้ายแทนที่จะเกิดผลดี  คือ ท าให้สมรรถภาพทางกายเสื่อมลงอาการซ้อมเกิน  แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
       -  อาการแจ้ง  เช่น  เบื่อหน่าย หงุดหงิด เหงา  ซึม นอนไม่หลับ เบื่ออาหารปวดเมื่อย  
หายเหนื่อยช้า 
       -  อาการแสดง  เช่น  สมรรถภาพทางกายลดลง  น้ าหนักตัวลดลง  ชีพจรและความดัน
โลหิตสูงขึ้น   
  ดังนั้น  ผู้ฝึกสอนต้องสังเกตอาการของนักกีฬาอย่างสม่ าเสมอเพ่ือสามารถแก้ไขได้ทันท่วงที
และนอกจากสังเกตลักษณะอาการของนักกีฬาแล้วสิ่งที่จะบอกได้ชัดเจนคือน้ าหนักตัวและชีพจรวันต่อ
วัน กล่าวคือถ้าระยะใดที่น้ าหนักตัวและชีพจรลดลงเรื่อยๆ ต้องสงสัยทันทีว่าเป็นการซ้อมเกินไป            
ผู้ฝึกสอนจะต้องสั่งงดชั่วคราว  ถ้าอาการน้อยควรจะลดความหนักและเพ่ิมการพักผ่อน  แต่ถ้ามีอาการ
มากอาจให้หยุดซ้อมระยะหนึ่ง แล้วสังเกตว่านักกีฬาสดชื่นขึ้น จึงให้กลับมาซ้อมใหม่โดยค่อยๆ               
เพ่ิมความหนักข้ึนตามล าดับ 
  6)  การเก็บตัวเกิน คือ การน านักกีฬามาอยู่ประจ าค่ายฝึกซ้อมเกินควรเป็นผลท าให้เกิดผล
เสียด้านจิตใจและอาการท่ีแสดงออกมาเป็นการเสื่อมสมรรถภาพทางกาย 
  7)  การอบอุ่นร่างกายเป็นสิ่งจ าเป็นที่นักกีฬาจะต้องท าก่อนการฝึกซ้อมและการแข่งขัน
เพ่ือให้การฝึกซ้อมหรือแข่งขันได้ผลอย่างเต็มที่และช่วยป้องกันการบาดเจ็บได้ด้วย 
  นอกจากนั้นการจัดสรรเงินทุนให้สอดคล้องกับโปรแกรมการฝึกซ้อมเป็นสิ่งส าคัญหน่วยงาน
จ าเป็นต้องมีงบประมาณในการฝึกซ้อมรวมทั้งความพร้อมของสถานที่อุปกรณ์ในการฝึกซ้อมต้องได้
มาตรฐานปลอดภัย  และการบ ารุงรักษาและการซ่อมแซมต้องได้รับงบประมาณอย่างต่อเนื่อง  
นอกจากนี้รวมถึงสวัสดิการที่ให้นักกีฬาด้วยเช่น  อาหาร  เครื่องแต่งกาย  การเดินทาง การดูแลรักษา
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เมื่อเจ็บป่วย  อีกทั้งการฝึกซ้อมต้องมีการประเมินทุกครั้งต้องมีรายการฝึกซ้อม  และแผนการฝึกแต่ละ
วันว่าฝึกอะไร  ฝึกอย่างไร  เวลาเท่าไหร่เพ่ือประโยชน์ต่อการฝึกครั้งต่อไป 
 

     8.3  บทบาทหน้าที่ของผู้จัดการทีม 
  ชาติชาย  อิสรัมย์ (2525 : 129)  กล่าวว่า  ผู้จัดการทีมเป็นผู้มีอ านาจสูงสุดในทีม  ท าหน้าที่
บริหารทีม  อ านวยความสะดวกต่างๆ ภายในทีม  ตัดสินปัญหาที่เกิดขึ้นภายในทีมรับผิดชอบค่าใช้จ่าย
ในทีม  หากมีกรณีที่ต้องประท้วงการตัดสินของผู้ตัดสิน  เป็นหน้าที่ของผู้จัดการทีม  นอกจากนั้น     
ยังเป็นสื่อกลางประสานงานกับทุกฝ่ายทั้งภายในและภายนอกทีม 
  มงคล  แฝงสาเคน (2535 : 205) กล่าวว่า  ผู้จัดการทีมเป็นบุคคลที่มีความส าคัญในทีมกีฬา
ทุกชนิดเนื่องจากเป็นผู้บริหารทีมและเป็นผู้วางนโยบายหลักในการสนับสนุนทีม  มีหน้าที่  ดังนี้ 
  1)  พิจารณานโยบายของทีมร่วมกับคณะกรรมการการกีฬานั้นๆ เพ่ือเป็นนโยบายในการ
ท างานให้ทีมกีฬามีสมรรถภาพสูง 
  2)  ร่วมมือกับผู้รับผิดชอบอื่นๆ วางแผนด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามนโยบายที่วางไว้ 
  3)  จัดการเรื่องการเงินของทีม 
  4)  จัดการเรื่องการจัดหา  ปรับปรุง  และการดูแลวัสดุอุปกรณ์   สิ่งอ านวยความสะดวกทางกีฬา 
  5)  จัดการเรื่องการขนส่งนักกีฬา 
  6)  อ านวยความสะดวกสบายให้กับนักกีฬาและผู้รับผิดชอบคนอ่ืน 
  7)  ด าเนินงานเกี่ยวกับพิจารณาหาตัวนักกีฬาร่วมกับผู้รับผิดชอบคนอ่ืน 
  8)  ติดต่อประสานงานด้านธุรการ 
  9)  ส่งเสริมความเข้าใจอันดีต่อกันเพ่ือแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนภายในทีม 
 

     8.4  บทบาทหน้าที่ของผู้ฝึกสอน 
  ผู้ฝึกสอนเป็นผู้ที่มีอ านาจรองจากผู้จัดการทีมในการปฏิบัติงานทั่วไป  แต่เป็นผู้มีอ านาจเต็ม
ในการควบคุมการด าเนินการเกี่ยวกับการสอนและการฝึกซ้อม  ทั้งในระหว่ างการฝึกซ้อมและการ
แข่งขัน 
  พีระพงศ์  บุญศิริ (2533 : 83) กล่าวว่าผู้ฝึกสอนจะต้องเป็นผู้สอน  ปรับปรุง  และพัฒนา
นักกีฬาให้ดีขึ้นไม่ว่าจะเป็นด้านสมรรถภาพทางกาย  ทักษะทางกีฬา  สติปัญญา  อารมณ์  สังคม  
รวมทั้งคุณธรรม  เพ่ือน านักกีฬาก้าวไปสู่ผลส าเร็จของการแข่งขันหรือการเล่นกีฬา 
  จรวยพร  และคณะ (2521 อ้างถึงใน  วรวุฒิ  กุลวงษ์, 2547 : 43 – 44)  กล่าวว่า ผู้ฝึกสอน
ที่ดีควรยึดหลักปฏิบัติ 3 ประการ  คือ 
  1)  ต้องมีคุณสมบัติของผู้ฝึกสอนที่ดี 
       -  มีความรู้ทางภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ  มีทัศนคติ ปรัชญา และเข้าใจสภาพแวดล้อม
เกี่ยวกับการเล่นกีฬา 
       -  มีความเข้าใจในการบวนการสอน  โดยรู้กฎแห่งความพร้อม มีหลักวิชาครู หลักจิตวิทยา  
หลักวิชาสรีรวิทยา  และหลักวิทยาศาสตร์การกีฬา 
       -  มีหลักเกณฑ์วิเคราะห์เป็นรากฐานของเหตุผล  เพ่ือแก้ไขข้อผิดพลาดต่างๆ 
       -  มีความคิดริเริ่ม  ค้นคว้าหาวิธีการฝึกซ้อมให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
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  2)  ต้องท าหน้าที่ผู้ฝึกสอนที่ดี 
       -  ท าการคัดเลือกตัวนักกีฬา  ท าประวัตินักกีฬา และบันทึกผลการฝึกซ้อมของนักกีฬา 
         -  จัดท าตารางการฝึกซ้อมให้นักกีฬาทุกคน แต่ละประเภทที่อยู่ในความดูแล 
       -  ต้องท าหน้าที่ฝึกสอน  สร้างก าลังกล้ามเนื้อขั้นพ้ืนฐานให้แก่นักกีฬาทุกคน รวมทั้ง
เทคนิคการเล่นที่ถูกท่าทาง และเล่นได้ถูกต้องตามกติกา 
       -  อบรมนักกีฬาให้มีความซาบซึ้งในความมีน้ าใจนักกีฬา และส่งเสริมให้เด็กมีความมานะ
อดทน  มีความรับผิดชอบต่อตนเอง  สร้างประโยชน์ให้แก่ส่วนรวม ทั้งในเวลาและนอกเวลาฝึกซ้อม 
       -  ต้องท าหน้าที่เป็นผู้เตรียมทุกอย่างให้กับนักกีฬา ทั้งในเวลาฝึกซ้อมและท าการแข่งขัน 
       -  เป็นผู้ประสานงานให้ความสะดวกแก่นักกีฬาและผู้จัดการทีม 
  3)  ต้องมีความรับผิดชอบ 

       -  ความผิดพลาดหรือความส าเร็จในการวางแผนการฝึกซ้อมให้แก่นักกีฬา จะปรากฏผล
ให้เห็นภายหลังการแข่งขัน 

       -  การเตรียมนักกีฬาก่อนจะถึงเวลาการแข่งขัน 
       -  ดูแลให้นักกีฬาอยู่ในระเบียบวินัย 
       -  จัดสวัสดิการต่างๆ เกี่ยวกับสิทธิ์ที่นักกีฬาพึงได้ให้เรียบร้อย 
  สืบสาย  บุญวีระบุตร (2539 : 192 – 194)  กล่าวถึงบทบาทหน้าที่ของผู้ฝึกสอนว่า  มี หลาย
หลายตามระดับของการเรียนรู้  ความสามารถเพศ  วัย  และจุดมุ่งหมายในการฝึกกีฬา ความต้องการ
ของนักกีฬาและแม้แต่บุคลิกภายของนักกีฬาหรือแม้แต่บุคลิกภาพของผู้ฝึกสอนย่อมท าให้บทบาทและ
พฤติกรรมผู้ฝึกสอนแตกต่างกัน  บทบาทของการเป็นผู้ฝึกสอนจึงไม่ใช่บทบาทใดบทบาทหนึ่งเพียง
อย่างเดียว  หากต้องมีหลายบทบาทเพ่ือการพัฒนานักกีฬาและความสามารถนักกีฬาไปพร้อมกัน  
ดังนั้นบทบาทผู้ฝึกสอนจึงควรเป็นหลายอย่างดังนี้ 
  1)  ผู้ฝึกสอนเป็นแม่แบบ (As a Role Model)  ผู้ฝึกสอนเป็นผู้มีอิทธิพลมากท่ีสุดทั้งทางตรง
และทางอ้อมต่อนักกีฬา  ผู้ฝึกสอนจะถ่ายทอดจัดปรับและส่งผ่านปรัชญาค่านิยมทัศนคติการรับรู้
ตนเองทั้งต่อการแข่งขันกีฬาและการกีฬาโดยรวมตลอดจนการด าเนินชีวิตของการกีฬา 
  2)  ผู้ฝึกสอนเป็นแรงจูงใจ (As a Motivator)  ผู้ฝึกสอนควรมีบทบาทเป็นแรงจูงใจเพ่ือให้
นักกีฬามุ่งมั่นในการฝึกซ้อมเพ่ือพัฒนาทักษะและความสามารถในการเล่นกีฬา  บทบาทเป็นแรงจูงใจ
ของผู้ฝึกสอนจึงมีความจ าเป็นและความส าคัญต่อนักกีฬา 
  3)  ผู้ฝึกสอนเป็นแหล่งเรียนรู้ (As a Resource Person)  ผู้ฝึกสอนต้องใฝ่หาความรู้เพ่ือ
น าไปใช้ในการประยุกต์ใช้ในการพัฒนาความสามารถนักกีฬาที่ส าคัญที่สุดคือความรู้ความสามารถใน
การเป็นผู้ฝึกสอนนักกีฬานั้นๆ ทั้งด้านสมรรถภาพกลวิธี (Technique) และกลยุทธ์ 
  4)  ผู้ฝึกสอนที่รู้บทบาทหน้าที่ (Roles  and  Rights)  ผู้ฝึกสอนที่ดีควรมีการศึกษาหรือมี
ข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการแข่งขันกีฬาของนักกีฬาเพ่ือจะให้ทราบและก าหนดบทบาทของตน        
ได้ถูกต้อง 
  5)  ผู้ฝึกสอนที่เข้าใจถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล (Individual  Differences)  บทบาท
สุดท้ายที่ส าคัญคือความเข้าใจความแตกต่างระหว่างบุคคลทั้งด้านแรงจูงใจความพยายามอารมณ์
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ความสามารถในการเรียนรู้  ความฉลาดความคิดตลอดจนทักษะสมรรถภาพร่างกายและสมรรถภาพ
จิตซึ่งมีผลต่อการเล่นกีฬาทั้งสิ้น 
 

     8.5  บทบาทหน้าที่ของนักกีฬา 
  พีระพงษ์  บุญศิริ (2533 : 65) กล่าวถึงบทบาทหน้าที่นักกีฬา  ดังนี้ 
  1)  ความรับผิดชอบต่อตนเองหน้าที่ที่รับผิดชอบและทีม 
  2)  รู้จักประสานด้านต่างๆ เช่นการประสานการฝึกการเล่น 
  3)  รู้จักสร้างสุขภาพส่วนบุคคลให้อยู่ในสภาพพร้อมทุกระยะ 
  4)  ศึกษาให้เกิดความรู้ความเข้าใจในกีฬาที่เล่นให้ลึกซ้ึง 
  5)  รู้จักพัฒนาด้านบุคลิกต่างๆ อย่างเหมาะสมคือพัฒนาตนเองพัฒนาด้านสังคม 
  6)  สร้างสมรรถภาพความแข็งแรงและสภาพส่วนตัวอยู่เสมอ 
  7)  ฝึกลักษณะการเป็นผู้น าที่เหมาะสมกับสถานะ 



 
 

บทที่  4 

 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 ผู้เขียนน ำเสนอขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของโครงกำรเข้ำร่วมกำรแข่งขันกีฬำมหำวิทยำลัย     
รำชภัฏกลุ่มภำคเหนือ  ซึ่งเป็นภำรกิจงำนประจ ำของงำนส่งเสริมและพัฒนำกีฬำ กองพัฒนำนักศึกษำ  
เพ่ือให้สำมำรถพิจำรณำขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในรำยละเอียดได้อย่ำงชัดเจน 
 

1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work  Flow)  โครงการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ       
กลุ่มภาคเหนือ 
 

ขั้นตอน ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1.จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ
ประจ ำปีงบประมำณ 

นักวิชำกำรศึกษำที่รับผิดชอบ  

2.รับสมัครนักกีฬำผ่ำนระบบ กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร แบบฟอร์มในระบบ 
3 .แต่ งตั้ งค ณ ะกรรม กำร 
ผู้จัดกำรทีม ผู้ฝึกสอนและ
ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน    

- กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
- รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 
- อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

- บันทึกค ำสั่งแต่งตั้งฯผ่ำน
ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำ
นักศึกษำเสนออธิกำรบดี
ม ห ำ วิ ท ย ำลั ย ร ำ ช ภั ฏ
นครสวรรค์ลงนำมในค ำสั่ง 

4.คัดเลือกกำรคัดตัวนักกีฬำ
ประจ ำปีกำรศึกษำ 

- กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
- ผู้จัดกำรทีม ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน 16 
ชนิดกีฬำ 

- เอกสำรรำยชื่อนักศึกษำ
ที่สมัครคัดตัวในแต่ละชนิด
กีฬำ 16 ชนิดกีฬำ 

5 .ป ระกำศ ผ ล กำรคั ด ตั ว
นักกีฬำ 

- กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำงำนกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 

- เอกสำรรำยชื่อนักศึกษำ
ที่สมัครคัดตัวในแต่ละชนิด
กี ฬ ำ  1 6  ช นิ ด กี ฬ ำที่ ผู้
ฝึกสอนลงนำมก ำกับ 
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1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work  Flow)  โครงการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ       
กลุ่มภาคเหนือ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
6.เข้ำร่วมประชุมเตรียม
เตรียมกำรจัดกำรแข่งขันกีฬำ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏ กลุ่ม
ภำคเหนือ ครั้งที่ 1   

- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
- รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

- หนังสือเชิญประชุม 
- หนั งสือขออนุมัติ ไปรำชกำร
พร้อมสัญญำยืมเงิน 
- บันทึกขอรถเดินทำงไปรำชกำร 
- จองท่ีพัก 

7.ขออนุ มั ติ โค รงกำรและ
ค่ำใช้จ่ำย 

- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 

โครงกำรเข้ำร่วมกำรแข่งขันกีฬำ
ม ห ำ วิ ท ย ำลั ย ร ำช ภั ฏ  ก ลุ่ ม
ภำคเหนือ 

8.ยืนยันชนิดกีฬำที่จะส่งเข้ำ
ร่ ว ม แ ข่ ง ขั น แ ล ะ ร ำ ย ชื่ อ
นักกีฬำที่จะส่งเข้ำร่วมกำร
แข่งขันกีฬำมหำวิทยำลัยรำช
ภัฏกลุ่มภำคเหนือ พร้อมระบุ
ขนำดเสื้อ กำงเกงทุกชนิด
กีฬำ 

- กลุ่มงำนงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- ผู้ จั ด กำรที ม  ผู้ ฝึ กสอน  ผู้ ช่ ว ยผู้
ฝึกสอน 16 ชนิดกีฬำ 

- แบบฟอร์มยืนยันชนิดกีฬำที่จะ
ส่ ง เข้ ำ ร่ ว ม แ ข่ งขั น   ร ำย ชื่ อ
นักกีฬำและขนำดเสื้อ กำงเกงทุก
ชนิดกีฬำ 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
,ส ำเนำบัตรนักศึกษำ รูปถ่ำย ทั้ง
นักกีฬำและผู้ฝึกสอนฯ ทั้ง 15 
ชนิดกีฬำ 

9.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงชุดแข่งขัน - ตัวแทนนักกีฬำ 
- กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
- งำนบริหำรงำนทั่วไป และพัสดุ 

- บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรกอง
พั ฒ น ำ นั ก ศึ ก ษ ำ พิ จ ำ ร ณ ำ
มอบหมำยงำนบริหำรงำนทั่วไป
ด ำเนิ นกำรจัดซื้ อจั ดจ้ ำงตำม
กระบวนกำรพัสดุ   

10.แบบฟอร์มแสดงควำม
ประสงค์จัดส่งชนิดกีฬำเข้ำ
ร่ ว ม ก ำ ร แ ข่ ง ขั น ใ ห้ 
มหำวิทยำลัยเจ้ำภำพ (F1) 

- นักวิชำกำรท่ีรับผิดชอบโครงกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 

- แบบฟอร์ม F1 
- บันทึกยืนยันชนิดกีฬำเข้ำร่วม
กำรแข่งขันฯเสนออธิกำรบดี   
ลงนำม 
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1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work  Flow)  โครงการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ
กลุ่มภาคเหนือ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
11.รวบรวมหลักฐำนนักกีฬำ
ตำมระเบียบกำรแข่งขันกีฬำ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏกลุ่ม
ภำคเหนือ   

- กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
- ผู้อ ำนวยกำรกองบริกำรกำรศึกษำ 
- ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

- ท ำบั นทึ กภ ำย ใน   ขอ
ควำมอนุ เค รำะห์ จั ดท ำ
ส ำเนำใบลงทะเบียนภำค
เรี ย น ที่  1 / 2 5 6. . .ข อ ง
นักกีฬำทุกคนและส ำเนำใบ
ระเบียนผลกำรเรียน 
- ส ำเนำบัตรประชำชน 
- ส ำเนำบัตรนักศึกษำ 
- รูปถ่ำย 

12.บันทึกข้อมูลนักกีฬำ(ทุก
คน) ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน 
เจ้ำหน้ำทีทีม  ผู้ จัดกำรทีม 
ผู้ บ ริ ห ำ ร ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย 
(F2,F3,F4,F5)  ใน ระบ บ ที่
เจ้ำภำพก ำหนด 

- นักวิชำกำรท่ีรับผิดชอบโครงกำร 
 

 -ส ำเนำบัตรประชำชน 
- ส ำเนำบัตรนักศึกษำ 
- รูปถ่ำย 
- ส ำเนำใบระเบียนผลกำร
เรียนยกเว้นนักศึกษำปี 1 ปี
กำรศึกษำนั้นๆ 

13. แบบฟอร์มแจ้งรำยชื่อ
หัวหน้ำคณะนักกีฬำและผู้
ประสำนงำน แบบแจ้งชื่ อ
ผู้ จั ด ก ำ ร ที ม   ผู้ ฝึ ก ส อ น  
ผู้ ช่ วยผู้ ฝึ กสอน แบบแจ้ ง
รำยชื่ อนั ก กี ฬ ำ  ใบ สมั ค ร
นั ก กี ฬ ำ ร ำ ย บุ ค ค ล
(F2,F3,F4,F5)พร้อมหลักฐำน
ส่ งมห ำวิ ท ย ำลั ย เจ้ ำภ ำพ
จัดกำรแข่งขัน 

- กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
- รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 
- อธิกำรบดีมหำวิทยำลั ยรำชภั ฏ
นครสวรรค์ 

- แบบฟอร์มแจ้ งรำยชื่ อ
หัวหน้ำคณะนักกีฬำและผู้
ประสำนงำน แบบแจ้งชื่อ
ผู้ จั ด ก ำรที ม   ผู้ ฝึ ก ส อน  
ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน แบบแจ้ง
รำยชื่อนักกีฬำ ใบสมัคร
นั ก กี ฬ ำ ร ำ ย บุ ค ค ล
(F2,F3,F4,F5) 
- ส ำ เน ำบั ต รป ระช ำชน
นั กศึ กษ ำที่ เข้ ำร่ วมก ำร
แข่งขัน 
- ส ำเนำบัตรนักศึกษำที่เข้ำ
ร่วมกำรแข่งขัน 
- บันทึกเสนออธิกำรบดีผ่ำน
รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำ 
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1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work  Flow)  โครงการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ
กลุ่มภาคเหนือ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
14.จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร ผู้จัดกำรทีม  
ผู้ฝึกสอนและผู้ช่วยนักกีฬำ
เข่ำร่วมกำรแข่งขันกีฬำ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏกลุ่ม
ภำคเหนือ และค ำสั่งให้
อำจำรย์ ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง
และนักศึกษำไปเข้ำร่วม
แข่งขันกีฬำมหำวิทยำลัย 
รำชภัฏกลุ่มภำคเหนือ 

- นักกีฬำ 
- ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน ผู้จัดกำร
ทีม เจ้ำหน้ำที่ทีม(กลุ่มงำนกีฬำและ
นันทนำกำร) 
- พนักงำนขับรถ 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
- รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 
- อธิกำรบดีมหำวิทยำลั ยรำชภั ฏ
นครสวรรค์ 

- ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำร  ผู้จัดกำร
ทีม  ผู้ ฝึ กสอนและผู้ ช่ วย
นักกีฬำเข่ำร่วมกำรแข่งขัน
กีฬำมหำวิทยำลัย 
รำชภัฏกลุ่มภำคเหนือ และ
ค ำสั่งให้อำจำรย์ ข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงและนักศึกษำไปเข้ำ
ร่ ว ม แ ข่ ง ขั น กี ฬ ำ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏกลุ่ม
ภำคเหนือ 
- บันทึกเสนออธิกำรบดีลง
นำมผ่ำนรองอธิกำรบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำ 

15.ด ำเนินกำรฝึกซ้อม - นักกีฬำ 
- ผู้ฝึกสอนผู้จัดกำรทีม ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน 
- กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 

- ห นั งสื อ ขอตั ว ฝึ ก ซ้ อ ม
นักกีฬำในช่วงเวลำหลังเลิก
เรียนถึงรองคณะบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำทุกคณะ 

16.ด ำเนินกำรจองรถของ
มหำวิทยำลัยในระบบ “กำร
จองรถของมหำวิทยำลัยรำช
ภัฏนครสวรรค์” 

- กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำกีฬำ 
 

- แบบฟอร์มกำรจองรถที่
อนุมัติแล้วในระบบ “กำร
จองรถของมหำวิทยำลัย 
รำชภัฏนครสวรรค์” 

17.จัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้อง
กับกำรเตรียมกำรก่อนเข้ำ
ร่วมกำรแข่งขัน 

- นักกีฬำ 
- ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน  
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
- รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

- บันทึกเสนออธิกำรบดีลง
นำม 
- ห นั ง สื อ ภ ำ ย น อ ก ข อ
อนุญำตให้ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้
ฝึ ก ส อน ที่ เป็ น บุ ค ล ำก ร
ภำยนอกของมหำวิทยำลัย  
เข้ำร่วมกำร  
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1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work  Flow)  โครงการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ
กลุ่มภาคเหนือ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
17.จัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้อง
กับกำรเตรียมกำรก่อนเข้ำ
ร่วมกำรแข่งขัน (ต่อ) 

- อธิกำรบดีมหำวิทยำลั ยรำชภั ฏ
นครสวรรค์ 
- อำจำรย์ประจ ำวิชำ 
- กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
 

แข่งขันกีฬำมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
ภำคเหนือ   
- หนังสือภำยนอกขออนุญำตให้
นักศึกษำที่ออกฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ  และฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพครู  เข้ำร่วมกำรแข่งขัน
กี ฬ ำ ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ร ำ ช ภั ฏ
ภำคเหนือ   
- บันทึกภำยในเสนอผู้อ ำนวยกำร
กองพัฒนำนักศึกษำลงนำมเรื่อง
ขออนุญำตให้นักศึกษำเข้ำร่วม
กำรแข่งขันกีฬำมหำวิทยำลัย 
รำชภัฏภำคเหนือ 

18.เข้ำร่วมประชุมกำรแถลง
ข่ำวและจับฉลำกแบ่งสำยกำร
แข่ งขันกีฬำมหำวิทยำลั ย   
รำชภัฏกลุ่มภำคเหนือ 

- นักวิชำกำรท่ีรับผิดชอบโครงกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
- รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ก ำหนดกำรแถลงข่ำว 
- สำยกำรแข่งขันกีฬำประเภททีม 
-หนั งสื อขออนุ มั ติ ไป รำชกำร
พร้อมทดรองยืมเงิน 
- บันทึกขอรถเดินทำงไปรำชกำร 
-จองท่ีพัก 

1 9 .จั ด ก ำ รป ระชุ ม ชี้ แ จ ง
เต รี ย ม ค ว ำ ม พ ร้ อ ม ข อ ง
นักกีฬำ ผู้ฝึกสอน ผู้จัดกำร
ทีม ผู้ช่วยผึ้ก่อนเข้ำร่วมกำร
แข่ งขันกีฬำมหำวิทยำลั ย    
รำชภัฏกลุ่มภำคเหนือ   

- กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำงำนส่งเสริมและพัฒนำกีฬำ 
- นักกีฬำ 
- ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน  
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 

-คู่มือนักกีฬำมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ในกำรเข้ำร่วมกำร
แข่งขันกีฬำมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
ภำคเหนือ ประกอบด้วย 
1.รำยชื่อผู้ประสำนงำนกีฬำ และ
พนักงำนขับรถ   
2.ก ำหนดกำรเดินทำง   
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1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work  Flow)  โครงการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ
กลุ่มภาคเหนือ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1 9 .จั ด ก ำ รป ระชุ ม ชี้ แ จ ง
เต รี ย ม ค ว ำ ม พ ร้ อ ม ข อ ง
นักกีฬำ ผู้ฝึกสอน ผู้จัดกำร
ทีม ผู้ช่วยผึ้ก่อนเข้ำร่วมกำร
แข่ งขันกีฬำมหำวิทยำลั ย    
รำชภัฏกลุ่มภำคเหนือ (ต่อ) 
   

-รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
หรืออธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ 
 

3.ก ำหนดกำรประชุม
ผู้จัดกำรทีม   
4.ก ำหนดกำรแข่งขันกีฬำ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏกลุ่ม
ภำคเหนือ   
5.แผนผังสนำมแข่งขันกีฬำ
มหำวิทยำลัยรำชกลุ่มภัฏ
ภำคเหนือ   
6.รำยชื่อนักกีฬำที่เข้ำพัก  
7.รำยชื่อผู้จัดกำรทีม,ผู้
ฝึกสอน,เจ้ำหน้ำที่ทีมที่เข้ำ
พัก   
8.ระเบียบข้อบังคับ             
9.ก ำหนดกำรข้ึนรถ 
- หนังสือเชิญอธิกำรเป็น
ประธำนกำรประชุม 
- หนังสือเชิญ รองอธิกำร
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ ผู้
อ ำนวยกองพัฒนำนักศึกษำ 
ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน 
นักกีฬำเข้ำประชุม 

20.ด ำเนินกำรจองโรงแรม
ให้กับ เจ้ำหน้ำที่ทีม ผู้บริหำร
มหำวิทยำลัย 

- กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 

- ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำรฯ 
- ก ำหนดกำรแข่งขัน 

21.ขออนุมัติยืมเงินทดลอง
จ่ำยระบบ GFMIS 

- กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
– งำนบริหำรงำนทั่วไป และกำงเงิน 
- ผอ.ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
- อธิกำรบดี 

- เอกสำรประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำย 
- ใบยืมเงินจำกระบบ 
GFMIS 
- ค ำสั่งฯเดินทำงไปรำชกำร 
- ใบอนุมัติรถมหำวิทยำลัยฯ 
- สัญญำใบยืมเงินบันทึก
เสนออธิกำรบดีลงนำม 
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1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work  Flow)  โครงการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ
กลุ่มภาคเหนือ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
22.เตรียมเอกสำรส ำหรับกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณโครงกำร 

- กลุ่มงำนและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
 

- ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยใน
กำรเดินทำงไปรำชกำร 
- ค ำสั่งฯเดินทำงไป
รำชกำร 
- ใบส ำคัญรับเงิน 

23.ด ำเนินกำรจ่ำยค่ำธรรมเนียม
ลงขัน 100,000 บำท  
ให้มหำวิทยำลัยเจ้ำภำพ 

- กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
- อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
 
 
 

- หนังสือแจ้งให้ช ำระ
เงินค่ำธรรมเนียมลงขัน 
- แคชเชียร์เช็คสั่งจ่ำย
ตำมท่ีมหำวิทยำลัย
เจ้ำภำพระบุ 
- หนังสือส่งภำยนอก
ลงนำมโดยอธิกำรบดี
แจ้งกำรจ่ำยเงิน
ค่ำธรรมเนียมลงขัน ถึง
อธิกำรบดีมหำวิทยำลัย
เจ้ำภำพ 

24.เดินทำงเข้ำร่วมกำรแข่งขัน - นักกีฬำ 
- ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน  
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
- รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 
- อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์
หรือผู้บริหำรที่ได้รับมอบหมำย 
- กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- พนักงำนขับรถ 

-เอกสำรกำรเดินทำง 
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1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work  Flow)  โครงการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ
กลุ่มภาคเหนือ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
25.ระหว่ำงกำรเข้ำร่วมกำร
แข่งขันประสำนงำนฝ่ำยเลขำ
จัดกำรแข่งขันมหำวิทยำลัย
เจ้ำภำพเพ่ือยืนยันก ำหนดกำร
ในทุกด้ำน ได้แก่ 
-ก ำหนดกำรพิธีเปิด-ปิด 
-ก ำหนดกำรประชุมผู้จัดกำรทีม 
-ก ำหนดกำรงำนเลี้ยงต้อนรับ
นักกีฬำ 
-ก ำหนดกำรสนำมแข่งขัน 
-ก ำหนดกำรพบปะผู้บริหำรแต่
ละมหำวิทยำลัย 
-ก ำหนดกำรแข่งขัน เป็นต้น 

- นักกีฬำ 
- ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน  
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
- รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 
- อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์
หรือผู้บริหำรที่ได้รับมอบหมำย 
- กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 

- ก ำหนดกำรต่ำงๆที่ได้รับกำร
ยืนยันเป็นครั้งสุดท้ำยจำกกำร
ประชุมผู้จัดกำรทีมแต่ละชนิด
กีฬำ จำกมหำวิทยำลัย
เจ้ำภำพ 
- รับไอดีย์กำร์ดทีม
มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์จำกมหำวิทยำลัย
เจ้ำภำพ 
- แจ้งไอดีย์กำร์ดให้แต่และ
ชนิดกีฬำที่เข้ำร่วมกำรแข่งขัน 

26.คืนเงินทดรองจ่ำย(หำกมี) - กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
- งำนบริหำรงำนทั่วไป กำรเงิน 

- ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำรพร้อมแนบ
เอกสำรกำรเบิกจ่ำย("ใบแจ้ง
รำยกำรของโรงแรม" (Folio) 
ใบเสร็จค่ำน้ ำมัน ใบเสร็จ
ค่ำธรรมเนียมเงินลงขัน เป็น
ต้น)   
-ใบยืมเงิน 
-ค ำสั่งฯ 
-ส่งให้งำนบริหำรงำนทั่วไปท ำ
เรื่องคืนเงินต่อไป 
-เงินที่เหลือจำกกำรยืม 
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   1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work  Flow)  โครงการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัย           
ราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผู้เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
27.จัดท ำรำยงำนผลกำรแข่งขันและ
ท ำบันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์
ยกเว้นค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ขอคืน
เงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำและขอให้
มหำวิทยำลัยพิจำรณำกำรมอบรำงวัล
แก่นักกีฬำ   

- นักกีฬำ 
- ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน  
- ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
- กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำกีฬำ 
 

-ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ ว่ำด้วย  กำร
ยกเว้นเงินค่ำธรรมเนียม
กำรศึกษำส ำหรับนักกีฬำของ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ พ.ศ. 2549 
- ใบยืนยันรำยชื่อนักกีฬำที่
ได้รับรำงวัลตำมระเบียบจำกผู้
ฝึกสอน 
- ใบรำยงำนผลกำรแข่งขัน
จำกมหำวิทยำลัยเจ้ำภำพ 
-บันทึกข้อควำมขอควำม
อนุเครำะห์ยกเว้น
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ   
ขอคืนเงินค่ำธรรมเนียม
กำรศึกษำและขอให้
มหำวิทยำลัยพิจำรณำกำร
มอบรำงวัลแก่นักกีฬำ โดย
กองพัฒนำนักศึกษำผ่ำนรอง
อธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำ ให้อธิกำรลงนำม 

 
2.  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติด้ำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพมี วิธีกำรดังนี้ 
     1. กำรประชุมติดตำมงำนและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  โดยกำรสอบถำมข้อมูลผู้จัดกำรทีม          
ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอนแต่ละชนิดกีฬำ 
     2. กำรตดิตำมโดยกำรประเมินผลจำกแบบสอบถำม กำรสังเกต กำรสัมภำษณ์ 
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3.  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
     ในกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ ผู้รับผิดชอบงำนใช้ คุณธรรมจริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
     1. คุณธรรมและจริยธรรมในการท างาน 

กำรมีคุณธรรมและจริยธรรมในกำรท ำงำนเป็นอย่ำงมีจิตส ำนึก ถูกวิธี เป็นขั้นตอนมี
ประสิทธิภำพ และเป็นที่ยอมรับของผู้อื่นในสังคม ซึ่งมีองค์ประกอบส ำคัญ ดังนี้ 

1.1  มีควำมซื่อสัตย์ ในกำรท ำงำนจะต้องมีควำมซื่อสัตย์ต่อหน้ำที่และงำนที่ ได้รับ
มอบหมำย ปฏิบัติงำนด้วยควำมจริงใจ และไม่คดโกงหรือหลอกลวงผู้อื่น จึงจะได้รับควำมไว้วำงใจจำก
ผู้ร่วมงำน 

1.2 มีควำมเสียสละ ในกำรท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืน ต้องเห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวมมำกกว่ำ
ประโยชน์ส่วนตน ไม่เห็นแก่ตัว รู้จักกำรให้และกำรแบ่งปัน ช่วยคนอ่ืนโดยไม่หวังผลตอบแทน 

1.3 มีควำมยุติธรรม ในกำรท ำงำนจะต้องไม่ล ำเอียงหรือถือสิ่งใดสิ่งหนึ่งตำมที่เชื่อต้องมี
ควำมเป็นกลำง ยึดถือควำมถูกต้องเป็นหลัก ไม่มีอคติกับเรื่องต่ำงๆ ที่ได้ยินหรือรับฟังจึงจะเป็นที่น่ำ
นับถือของผู้ร่วมงำน 

1.4 มีควำมประหยัด ในกำรท ำงำนต้องรู้จักอดออม ไม่ฟุ่มเฟือย ต้องค ำนึงถึงควำมคุ้มค่ำใน
กำรใช้ทรัพยำกร โดยกำรน ำสิ่งที่เหลือใช้หรือสิ่งที่ไม่มีประโยชน์แล้วมำดัดแปลงซ่อมแซม และแก้ไข 
เพ่ือกำรท ำสิ่งที่ไม่มีคุณค่ำให้มีคุณค่ำมำกข้ึน 

1.5 มีควำมขยันและอดทน ในกำรท ำงำนจะต้องมีควำมมุ่งมั่นต่องำนที่ได้รับมอบหมำย 
เพ่ืองำนนั้นบรรลุเป้ำหมำย ตำมที่ได้ตั้งไว้ เมื่อพบปัญหำหรืออุปสรรคในกำรท ำงำนให้น ำปัญหำหรือ
อุปสรรคนั้นมำปรับปรุงและแก้ไขให้ดียิ่งขึ้น 

1.6 มีควำมรับผิดชอบ ในกำรท ำงำนจะต้องมีควำมรับผิดชอบต่องำนที่ได้รับมอบหมำย
ผู้ร่วมงำน ลูกค้ำ สังคม และสิ่งแวดล้อม ร่วมทั้งไม่ท ำลำยทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

1.7 มีควำมตรงต่อเวลำ เป็นวินัยพ้ืนฐำนในกำรท ำงำน มีควำมตรงต่อเวลำ ไม่มำท ำงำน
สำยและต้องส่งงำนที่ได้รับมอบหมำยตำมก ำหนด เพรำะถ้ำไม่ส่งงำนตำมก ำหนดท ำให้ผู้ที่ท ำงำนต่อ
ได้รับผลกระทบ และท ำให้งำนนั้นไม่ส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ สร้ำงควำมเสียหำยต่อองค์กร 

1.8 มีกำรประกอบอำชีพที่สุจริต ในกำรท ำงำนจะต้องเลือกประกอบอำชีพที่สุจริตไม่ท ำให้
ผู้อื่นไม่เดือดร้อน ไม่เป็นภัยต่อสังคม ซึ่งสังคมที่ยอมรับอำชีพนั้นเป็นอำชีพที่สุจริต และคนทั่วไปเลือก
ที่จะประกอบอำชีพนั้น  
  และมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ได้ก ำหนดจรรยำบรรณของข้ำรำชกำรและพนักงำนใน
สถำบันอุดมศึกษำ ให้ปฏิบัติตนตำมจรรยำบรรณที่ก ำหนดไว้ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบของตนเอง โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
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บทที่  5 

 ปัญหาอุปสรรค  แนวทางการแก้ไขและการพัฒนางาน 

 จำกกำรที่ผู้เขียนได้น ำเสนอขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  (Work  Flow)  ส ำหรับภำรกิจงำน
ส่งเสริมและพัฒนำกีฬำ กองพัฒนำนักศึกษำ ในกำรส่งนักกีฬำเข้ำร่วมกำรแข่งขันกีฬำมหำวิทยำลัย
รำชภัฏกลุ่มภำคเหนือไปแล้วในบทที่ 4 นั้น ผู้เขียนจึงมีควำมประสงค์ท่ีจะน ำเสนอปัญหำอุปสรรคกำร
ปฏิบัติงำนที่ผ่ำนมำและข้อเสนอแนะในกำรแก้ปัญหำดังกล่ำว ดังต่อไปนี้  
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 1.  กำรขออนุมัติโครงกำรและประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยไม่เพียงพอกับค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้น กำรท ำ
ของบประมำณอยู่ในช่วงเดือนสิงหำคม  กำรพิจำรณำงบประมำณโครงกำรฯ ที่ได้รับจริงเดือนตุลำคม  
และโครงกำรจัดกำรแข่งขันขึ้นในเดือนธันวำคม ท ำให้ต้องมีกำรปรับรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยเมื่อใกล้ถึง
วันเดินทำง  ซึ่งมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำรที่ต้องใช้เวลำ และจะต้องเจียดรำยจ่ำยจำกงบประมำณของ
กิจกรรมอื่นๆ ภำยใต้โครงกำรเดียวกัน 
 2.  กำรร้องขอเปลี่ยนขนำดสินค้ำที่ได้สั่งซื้อไปแล้ว นักกีฬำร้องขอเปลี่ยนขนำดชุดแข่งขัน
หลังจำกท่ีได้รับของแล้ว ซึ่งงำนส่งเสริมและพัฒนำกีฬำได้จัดซื้อสินค้ำตำมขนำดที่นักกีฬำระบุ แต่เมื่อ
ได้รับสินค้ำนักกีฬำลองสวมใส่แล้วไม่พอดีกับขนำดของตน 
 3.  ในบำงชนิดกีฬำเป็นอำจำรย์ที่มีใจรักในกำรเล่นกีฬำมำเป็นผู้ฝึกสอน ซึ่งอำจำรย์ไม่มีควำม
ช ำนำญในชนิดกีฬำนั้นๆ เพียงแค่เป็นผู้ที่ชอบในกำรเล่นกีฬำ  ท ำให้ไม่มีควำมช ำนำญมำกพอในกำร
สอนนักกีฬำเพ่ือท ำกำรแข่งขัน 
 4.  สนำมฝึกซ้อมและอุปกรณ์กำรฝึกซ้อมบำงชนิดกีฬำไม่เพียงพอ ท ำให้ผู้ฝึกสอนบำงชนิด
กีฬำต้องเสียค่ำใช้จ่ำยในกำรเช่ำสนำมฝึกซ้อมและซื้ออุปกรณ์กีฬำในกำรซ้อมด้วยตัวเอง 
 5.  ยังไม่มีกำรสร้ำงแรงจูงใจในกำรเป็นนักกีฬำในรูปแบบมีเงินอัดฉีดให้กับนักกีฬำที่สร้ำง
ชื่อเสียงให้กับมหำวิทยำลัย 
  6.  ค่ำเบี้ยเลี้ยงเบี้ยฝึกซ้อมน้อยเกินไป 
   7.  กำรดูแลช่วยเหลือเรื่องกำรเรียนให้กับนักกีฬำ ซึ่งงำนส่งเสริมและพัฒนำกีฬำ กองพัฒนำ
นักศึกษำเป็นหน่วยงำนสนับสนุนงำนวิชำกำรท ำให้ไม่สำมำรถช่วยเหลือนักกีฬำในเรื่องของเวลำเรียน
และกำรเรียนของนักกีฬำได้อย่ำงเต็มท่ี 
 8.  ระยะเวลำในกำรบันทึกแบบฟอร์มแจ้งรำยชื่อหัวหน้ำคณะนักกีฬำและผู้ประสำนงำน 
แบบแจ้งชื่อผู้จัดกำรทีม  ผู้ฝึกสอน  ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน แบบแจ้งรำยชื่อนักกีฬำ ใบสมัครนักกีฬำ
รำยบุคคลประมำณ 250 คน (F2,F3,F4,F5)  พร้อมท ำกำรประกบเอกสำรหลักฐำนส่งมหำวิทยำลัย
เจ้ำภำพจัดกำรแข่งขันมีเวลำน้อยและต้องท ำงำนแข่งกับเวลำก่อนที่ระบบจะปิดท ำให้เจ้ำหน้ำที่ที่
รับผิดชอบต้องเร่งบันทึกข้อมูลฯในช่วงระยะเวลำนั้นได้เพียงงำนเดียวไม่สำมำรถช่วยท ำงำนอ่ืนของ
กองพัฒนำนักศึกษำได้อย่ำงเต็มที่  และกำรบันทึกข้อมูลในระบบฯสำมำรถท ำได้แค่คนเดียวท ำให้กำร
บันทึกข้อมูลเสร็จช้ำตำมไปด้วย 
 9.  กำรบำดเจ็บของนักกีฬำระหว่ำงแข่งขันในบำงกรณีไม่สำมำรถเบิกค่ำรักษำพยำบำลได้ 
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 10. กำรเคลียร์เอกสำรเบิกจ่ำยไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน  กำรขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยล่ำช้ำ
เนื่องจำกเอกสำรกำรเบิกจ่ำยไม่ถูกต้อง และ/หรือ ไม่ครบถ้วน  ท ำให้ไม่สำมำรถคืนเงินยืมทดรอง
รำชกำรได้ตำมก ำหนดเวลำและค่อนข้ำงยำกในกำรแก้เอกสำรเพรำะกำรแข่งขันอยู่ต่ำงจังหวัด 
 

แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 1.  ท ำกำรประเมินงบประมำณโครงกำรใหม่ตำมที่ได้รับจริง  เรียกประชุม เรื่องขอควำม
อนุเครำะห์ลดจ ำนวนนักกีฬำ  ลดจ ำนวนผู้ฝึกสอน  ลดเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม เบี้ยเลี้ยงแข่งขัน กับทำง           
ผู้ฝึกสอน ผู้จัดกำรทีม ทุกชนิดกีฬำ เพ่ือให้งบประมำณเพียงพอต่อกำรเดินทำงเข้ำร่วมกำรแข่งขันในปี
กำรศึกษำนั้นๆ    
 2.  งำนส่งเสริมและพัฒนำกีฬำได้ด ำเนินกำรจัดซื้อสินค้ำตำมขนำดที่ระบุโดยนักกีฬำหรือผู้
ฝึกสอน ดังนั้น หำกสินค้ำที่ได้รับไม่ตรงตำมที่สั่งซึ่งเป็นควำมบกพร่องของงำนส่งเสริมและพัฒนำกีฬำ
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงจ ำด ำเนินกำรเปลี่ยนให้ แต่หำกสินค้ำที่ได้รับตรงตำมที่สั่งแต่นักกีฬำสวมใส่ไม่ได้
เอง  ซึ่งมิได้เกิดจำกควำมบกพร่องของงำนส่งเสริมและพัฒนำกีฬำ  นักกีฬำไม่สำมำรถขอเปลี่ยนสินค้ำ
ได้  และหำกต้องกำรเปลี่ยนสินค้ำ ทำงงำนส่งเสริมและพัฒนำกีฬำจะติดต่อร้ำนค้ำให้และนักกีฬำต้อง
รับผิดชอบค่ำใช้จ่ำยที่เพิ่มเอง  
 3.  บำงชนิดกีฬำควรจัดหำผู้ฝึกสอนเฉพำะกิจจำกบุคคลภำยนอกหรือศิษย์เก่ำที่ มี
ควำมสำมำรถทำงด้ำนกีฬำที่มีควำมเชียวชำญตรงในแต่ละชนิดกีฬำนั้นๆ เข้ำมำช่วยในกำรร่วม
วำงแผนฝึกซ้อม เพ่ิมเติมจำกอำจำรย์ที่รับผิดชอบหลักท่ียังขำดประสบกำรณ์ในกำรเป็นผู้ฝึกสอน 
 4.  สนำมฝึกซ้อมและอุปกรณ์กำรฝึกซ้อมที่ไม่เพียงพอ ทำงมหำวิทยำลัยควรท ำMOU เพ่ือใช้
สนำมฝึกซ้อมและอุปกรณ์กีฬำร่วมกันกับหน่วยงำนภำครัฐและเอกชนในจังหวัดพิษณุโลกเพ่ือเป็นกำร
ใช้ทรัพยำกรร่วมกันและเป็นกำรประหยัดงบประมำณ และยังช่วยเป็นกำรพัฒนำนักกีฬำได้อีกทำง  
 5.  มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์มีทุนเรียนฟรีส ำหรับนักกีฬำที่สร้ำงชื่อเสียงให้กับ
มหำวิทยำลัย คือ เหรียญทองกีฬำรำชภัฏกลุ่มภำคเหนือ ได้เรียนฟรี 2 ภำคกำรศึกษำ เหรียญเงิน 1 
ภำคกำรศึกษำ ท ำให้นักศึกษำบำงคนมีแรงจูงใจในกำรเข้ำมำเป็นนักกีฬำ แต่นักศึกษำบำงคนพ่อแม่
สำมำรถเบิกค่ำเล่ำเรียนได้ และนักศึกษำชั้นปีสุดท้ำยของหลักสูตรไม่สำมำรถใช้เกณฑ์นี้ได้กรณี         
ปีกำรศึกษำที่ผ่ำนมำได้รับกำรอนุมัติเรียนฟรีไปแล้ว ท ำให้นักกีฬำที่มีควำมสำมำรถกลุ่มนี้ไม่ต้องกำร
เล่นกีฬำให้กับมหำวิทยำลัย  ดังนั้นควรมีกำรสร้ำงแรงจูงใจในกำรเข้ำมำเป็นนักกีฬำของมหำวิทยำลัย
อย่ำงเป็นรูปธรรมในเรื่องของเงินอัดฉีด โดยจัดท ำเกณฑ์ก ำหนดไว้ก่อนไปแข่งขันอย่ำงชัดเจน 
 6.  ควรมีกำรเพ่ิมเบี้ยเลี้ยงและเบี้ยฝึกซ้อมให้กับนักกีฬำ โดยในชนิดกีฬำที่มีกำรฝึกซ้อม
ภำยนอก ควรมีค่ำกำรเดินทำงไปฝึกซ้อม ซึ่งนักกีฬำจะได้ไม่ต้องส ำรองเงินจ่ำยเอง 
 7.  ควรมีกำรวำงแผนร่วมกันจำกผู้ทีมีส่วนเกี่ยวข้อง  ทั้งนักกีฬำ  ผู้ฝึกสอน  อำจำรย์ผู้สอน
รำยวิชำต่ำงๆ คณะต้นสังกัดและมหำวิทยำลัยในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกำรเรียนของนักกีฬำ  โดยเฉพำะ
เกณฑ์กำรวัดผลที่เป็นข้อยืดหยุ่นให้กับนักกีฬำ  จะได้ไม่ต้องกังวลเรื่องเวลำเรียนและเป็นกำรเพ่ิม
จ ำนวนนักกีฬำที่มีควำมสำมำรถแต่เลือกที่จะเรียนเพียงอย่ำงเดียวให้กลับมำสนใจในกำรเป็นตัวแทน
นักกีฬำของมหำวิทยำลัยต่อไป 
 8.  ในช่วงระยะเวลำในกำรบันทึกแบบฟอร์มแจ้งรำยชื่อหัวหน้ำคณะนักกีฬำและ              
ผู้ประสำนงำน แบบแจ้งชื่อผู้จัดกำรทีม  ผู้ฝึกสอน  ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน แบบแจ้งรำยชื่อนักกีฬำ ใบสมัคร
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นักกีฬำรำยบุคคลประมำณ 250 คน (F2,F3,F4,F5) และท ำกำรประกบเอกสำรหลักฐำนฯ เจ้ำหน้ำที่ที่
รับผิดชอบควรท ำงำนด้ำนเอกสำรและกำรบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับกำรแข่งขันฯ ด้ำนเดียวเพ่ือให้ทันต่อ
กำรปิดระบบของทำงเจ้ำภำพที่จัดกำรแข่งขัน และเจ้ำภำพควรท ำระบบบันทึกข้อมูลให้กำรบันทึก
ข้อมูลฯสำมำรถท ำได้หลำยคนเพ่ือเป็นกำรแบ่งภำระงำนด้ำนนี้ให้เสร็จเร็วขึ้นและทันต่อกำรส่งข้อมูล
ให้กับทำงมหำวิทยำลัยเจ้ำภำพ 
 9.  เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบควรศึกษำข้อมูลกำรประกันอุบัติเหตุของมหำวิทยำลัยและประกัน
อุบัติเหตุที่ทำงเจ้ำภำพได้จัดเตรียมไว้ให้ให้เข้ำใจ และกรณีเกิดกำรเจ็บป่วยที่ไม่ได้จำกกำรเกิดอุบัติเหตุ
ทำงเจ้ำหน้ำที่ควรไปโรงพยำบำลที่รับบัตร 30 บำทในจังหวัดนั้นๆ  เพรำะกำรเจ็บป่วยที่ไม่ได้เกิดจำก
อุบัติเหตุจะไม่สำมำรถท ำเบิกได้  
 10. เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบจะต้องศึกษำกำรเตรียมเอกสำรประกอบกำรขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำย
อย่ำงรอบคอบ  และต้องตรวจหลักฐำนให้ถูกต้องตำมระเบียบทุกครั้งที่เดินทำงออกจำกจังหวัดที่ท ำ
กำรแข่งขันในปีกำรศึกษำนั้นๆ  
 

ข้อเสนอแนะ 
 1.  นโยบำยกำรส่งเสริมด้ำนกีฬำของมหำวิทยำลัยเป็นปัจจัยส ำคัญที่ส่งผลต่อกำรท ำงำนด้ำน
กีฬำเป็นอย่ำงมำก กำรส่งเสริมด้ำนกีฬำจะพัฒนำไม่ได้หำกคณะผู้บริหำรของมหำวิทยำลัยไม่เห็น
ควำมส ำคัญด้ำนกีฬำ กำรด ำเนินกำรด้ำนกีฬำของมหำวิทยำลัยรับผิดชอบโดยกองพัฒนำนักศึกษำซึ่ง
เป็นหน่วยงำนรับผิดชอบหลัก และมีรองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำคอยดูแลตำมสำยงำนบังคับ
บัญชำ ปัจจุบันมหำวิทยำลัยได้มีระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ว่ำด้วย  กำรยกเว้น
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำส ำหรับนักกีฬำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งจะเห็นได้ว่ำนโยบำย
เป็นจุดเริ่มต้นให้เกิดกำรพัฒนำทำงด้ำนกีฬำของมหำวิทยำลัยน ำไปสู่กำรปฏิบัติจริง 
 2.  มหำวิทยำลัยควรมีระบบกำรดูแลช่วยเหลือด้ำนกำรเรียนนักกีฬำที่ดี ตอนนี้มีเพียงกำร
ด ำเนินงำนในเรื่องกำรขอเวลำเรียนให้กับนักกีฬำที่ เป็นตัวแทนเข้ำร่วมกำรแข่งขัน ซึ่งอยู่ในดุลยพินิจ
ของอำจำรย์ผู้สอนแต่ละวิชำ ซึ่งเป็นที่เข้ำใจระหว่ำงอำจำรย์ผู้สอนกับนักกีฬำ แต่ในเรื่องกำรสอนเสริม
เพ่ิมเติมในช่วงที่ขำดไปและกำรยืดหยุ่นกำรส่งงำนเป็นเรื่องที่จะต้องพูดคุยกันเอง ยังไม่มีระเบียบ
ก ำหนดในทำงปฏิบัติ หำกมหำวิทยำลัยมีระบบช่วยเหลือด้ำนกำรเรียนที่ดีแล้ว ยังเป็นกำรเพ่ิมโอกำสที่
จะได้นักกีฬำที่มีควำมสำมำรถด้วยเช่นกัน 
 3.  มหำวิทยำลัยควรมีระบบกำรพัฒนำผู้ฝึกสอนและนักกีฬำ กำรพัฒนำผู้ฝึกสอนและนักกีฬำ
เป็นปัจจัยส ำคัญที่ต้องมีกำรพัฒนำควบคู่กันไป แต่เนื่องจำกงบประมำณสนับสนุนที่มีจ ำกัดในแต่ละปี  
ซึ่งหำกจะมีกำรเลือกส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำผู้ฝึกสอนและนักกีฬำในงบประมำณที่ค่อนข้ำงจ ำกัด  
ควรเป็นชนิดกีฬำที่มีควำมหวังได้เหรียญรำงวัล(เหรียญทอง)เป็นอันดับแรกจึงเป็นเรื่องที่เหมำะสม
อย่ำงยิ่ง   
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 ประวัติผู้เขียน 
 

1.  ชื่อ - นามสกุล (ภาษาไทย)   นายมานะ  แป้นห้วย 
    ชื่อ - นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)   Mr.Mana  Paenhauh 
2.  วัน เดือน ปีเกิด   21  มีนาคม  2531 

3.  อายุ     32 ปี 
4.  สถานที่เกิด    124 บ้านทัพคล้าย หมู่ 2 ต าบลทัพหลวง อ าเภอบ้านไร่  

จังหวัดอุทัยธานี 61140 
5.  ต าแหน่งในปัจจุบัน   นักวิชาการศึกษา (กีฬาและนันทนาการ) 
6.  สถานที่ท างาน กองพัฒนานักศึกษา  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์  มือถือ  086 - 1640806 
     e-mail    Sam15@hotmail.co.th 
7.  ประวัติการศึกษา ปริญญาตรี  ศึกษาศาสตร์บัณฑิต (5ปี) สาขาวิชาพลศึกษา 

สถาบันการพลศึกษาวิทยาเขตอ่างทอง จังหวัดอ่างทอง 
สัมทธิบัตรบัณฑิต สาขาวิชาพลศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์  จังหวัดนครสวรรค ์  

 
                                                                                                                                                                                                                 























































16-20 ธันวาคม 2562 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย

คู่มือการจัดการระบบ
กีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ ครั้งที่ 32 “กาสะลองคำ�เกมส์”
ระหว่างวันที่ 16 – 20 ธันวาคม 2562 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย

http://kasalongkham.crru.ac.th/



กีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ ครั้งที่ 32 “กาสะลองคำ�เกมส์”
ระหว่างวันที่ 16 – 20 ธันวาคม 2562 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย
http://kasalongkham.crru.ac.th/Front-End

ระบบหน้าบ้าน สำ�หรับผู้ใช้งานปกติ

เมนูสำ�หรับแอดมิน

เมนูหลัก

เวลานับถอยหลัง

ตารางสรุปเหรียญรางวัล

ลิงก์ต่างๆ

1

1
2

2

3
4
5

3

4

5

เกี่ยวกับการแข่งขัน : คำ�ขวัญ สัญลักษณ์ เหรียญ
รางวัลกีฬาที่จัดการแข่งขัน  แผนที่สนามแข่งขัน 
ปฏิทิน : ปฏิทินการดำ�เนินงาน ปฏิทินการแข่งขัน 

ระเบียบ/ประกาศ เกี่ยวกับการแข่งขัน : 
การแข่งขัน : ตารางและผล การแข่งขันประจำ�วัน

ข่าวสารประกาศ : ประกาศผ่านเฟซบุ๊ก
รูปภาพการแข่งขัน : จัดการผ่านอัลบั้มเฟซบุ๊ก

ดาวน์โหลด : มาสคอต โลโก้การแข่งขัน
 โรงแรมในจังหวัดเชียงราย : 

แหล่งท่องเที่ยวในจังหวัด:
ร้านอาหารในจังหวัด :



1

1

2

2

3

3

4

4

จะแสดงผลการแข่งขันประจำ�วัน
หลังจากการแข่งขันเสร็จสิ้น

และจะแสดงตารางการแข่งขันล่วงหน้า
ยกเว้นคู่ที่จับฉลากการแข่งขันหน้าสนาม
แข่งขัน



การประกาศข่าวสารต่างๆ จะประ
กาศผ่านเฟซบุ๊ก สามารถย้อนดูดวัน
ประกาศได้ตามเวลาที่ต้องการ

ตราสัญลักษณ์ประจำ�การแข่งขัน 
คำ�ขวัญประจำ�การแข่งขัน 
ตราสัญลักษณ์นำ�โชคการอับโหลดรูปภาพการ

แข่งขัน ผ่านอัลบั้มเฟซบุ๊ก 
สารมารเข้าไปดูรูปภาพได้
โดยจะแยกตามวันที่ 
จัดการแข่งขัน และชนิด
กีฬาไว้ให้



กีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคเหนือ ครั้งที่ 32 “กาสะลองคำ�เกมส์”
ระหว่างวันที่ 16 – 20 ธันวาคม 2562 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย
http://kasalongkham.crru.ac.th/Back-End

ระบบหลังบ้าน สำ�หรับแอดมิน

1

2 Click-Login

Username & Password
มหาวิทยาลัยเจ้าภาพได้สร้างให้ทุก
มหาวิทยาลัยแล้วและแจกให้ในวันประชุม
นัดแรก วันที่ 12 ก.ค. 2562



1. แสดงชื่อมหาวิทยาลัย
2. เมนู logout และกลับ  
    ไปดูหน้าเว็บหลัก
3. เมนูการจัดการระบบ
4. แบบปริ้นรายงาน
    ตั้งแต่ F1-F5

12

3

4

แสงสถานะเปิดให้ใช้งาน
หรือปิดใช้งาน

***หมายเหตุ**
หลังการใช้งานทุกครั้ง ต้อง Logout
เพื่อความปลอดภัยของข้อมูล



MENU 2
ส่งกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันของ.......

เป็นการเลือกประเภทที่ต้องการส่งเข้าร่วมแข่งขันของมหาวิทยาลัยต่างๆ 
การบันทึก  :  ให้เลือก check-box ออกหากไม่ต้องการส่ง ประเภทกีฬานั้นเข้าร่วมแข่งขัน แล้วกดบันทึก
การแก้ไข  :  ให้เลือก check-box ออกหากไม่ต้องการส่ง ประเภทกีฬานั้นเข้าร่วมแข่งขัน แล้วกดแก้ไขข้อมูล

แบบปริ้นรายงาน 5
F1 แบบแจ้งความจำ�นงเข้าร่วมแข่งขัน

เมื่อถึงกำ�หนดส่งให้ปริ้นรายงาน F1 แนบหนังสือราชการ ส่งมายังมหาวิทยาลัย
เจ้าภาพดำ�เนินการต่อไป...

ลงนามโดย อธิการบดี หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น 

แล้วประทับตรามหาวิทยาลัย



MENU 3
ระบบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมงานกีฬาของ.......

เป็นการลงทะเบียนเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาของแต่ละมหาวิทยาลัย ทุกมหาวิทยาลัย จะต้องลงทะเบียนผู้ที่เดินทางมาให้ครบ
ทุกคน เนื่องจากมีผลต่อ ระบบการจัดการของมหาวิทยาลัยเจ้าภาพ การบันทึก  :  มีให้เลือก 2 แบบ แบบที่ 1 เป็นการอัปโหลด
ข้อมูลทีละคน แบบที่ 2 เป็นการอัปโหลดทีละหลายๆ คนโดยใช้โปรแกรม excel เข้าช่วย

ลงทะเบียนแบบที่ 1

ลงทะเบียนแบบที่ 2



เป็นการอัปโหลดข้อมูล ทีละ 1 คน
วิธีการลงทะเบียนแบบที่ 1

กดปุ่มเพื่อเข้ากรอกข้อมูล

พื้นที่แสดงรายชื่อ
หลังจากกรอกข้อมูล

หลังจากรอกรข้อมูลครบถ้วน
และตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 
กดปุ่ม เพิ่มผู้ร่วมการแข่งขัน

แสดงส่วนแก้ไขแสดงรูปติด IDCard
มี / ไม่มี



เป็นการอัปโหลดข้อมูล ทีละกลุ่มจำ�นวนมาก **ข้อควรระวัง ต้องจัดการไฟล์ excel ให้เป็นอย่างดี ก่อน อัปโหลด**
วิธีการลงทะเบียนแบบที่ 2

วิธีจัดการไฟล์ excel Sheet exData คือ Sheet ตัวอย่างลำ�ดับ Column

Sheet codesport คือ Sheet ที่แสดง code ประเภทกีฬา
และอื่นๆ เพื่อเชื่อมโยงเข้ากับรายชื่อ

มหาวิทยาลัยเจ้าภาพ จะมีไฟล์ตัวอย่างส่งให้
ให้จัดการตามรูปแบบที่ส่งให้ อย่าผิดเพี้ยน
เป็นอันขาด

1

1 2

1
2

ข้อ
มูล

จา
ก 

Sh
ee

t c
od

es
po

rt



Sheet codesport วิธีการ copy
ให้ copy 2 Column ด้านหน้า
คู่กัน แล้วนำ�ไปวางท้ายชื่อ

2
เมื่อจัดการไฟล์ excel
เสร็จแรียบร้อยแล้ว
ขั้นตอนต่อไปคือการ
Upload

การ Upload File excel2 1. กด Browse 
2. เลือกไฟล์ excel ที่ผ่านขั้นตอน ตรวจสอบแล้ว
3. กดเพื่ออัปโหลดเอกซ์เซล

1 3 2 2



ระบบจะแสดงรายชื่อ
ทั้งหมดที่มาจาก Excel

4. กด Upload ไฟล์นี้เข้าฐานข้อมูล

4



ระบบได้สร้างชื่อรูปขึ้นมา โดยใช้หมายเลขบัตรประชาชน นามสกุลเป็น .jpg 
และบันทึกไว้ในฐานข้อมูลเป็นที่เรียบร้อยแล้ว หน้าที่ต่อไปจากนี้ของท่านคือ

1.  แก้ไขชื่อรูปของนักกีฬา อาจารย์ ผู้เข้าร่วม ให้เป็นหมายเลขบัตรประชาชน โดยใช้นามสกุลเป็น .jpg (เท่านั้น) 
2. อัปโหลดขึ้น google drive ของตนเอง ส่งลิงก์ให้ผู้ประสานงานกีฬาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
    เพื่อทำ�การดาวน์โหลดรูป

หลังจากท่านได้กดยืนยันรายชื่อนำ�เข้าฐานข้อมูลแล้ว
การจัดการรูปภาพ

ตัวอย่างรูปภาพ

ชื่อภาพ 
เป็นหมายเลขบัตรประชาชน
นามสกุลภาพ เป็น .jpg เท่านั้น เช่น

1579900525021.jpg



MENU 4
สรุปข้อมูลผู้เข้าร่วมการแข่งขันของ.......

ระบบจะแจ้งข้อมูลรายชื่อ จำ�นวน ประเภท ที่มหาวิทยาลัยของท่าน บันทึกลงฐานข้อมูล
โดยข้อมูลรายชื่อทุกรายชื่อในรายงานนี้ ทางมหาวิทยาลัยเจ้าภาพ

จะนำ�ไปทำ�บัตร ID Card

**ขอให้มหาวิทยาลัย ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องด้วย**
โดยการกดปุ่มตรวจสอบรายชื่อ



1

2

3

1. สรุปจำ�นวนแต่ละประเภท
2. แสดงสถานะมีรูปภาพ / ไม่มีรูปภาพ ในฐานข้อมูล
3. ปุ่มแก้ไข หรือ ลบข้อมูลออกจากฐานข้อมูล

แสดงการกดปุ่มเข้ามาตรวจสอบรายชื่อ



F2-F5

แบบปริ้นรายงาน F2-F5
จะสามารถปริ้นได้ เมื่อลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
เรียบร้อยทั้งหมด

ระบบทั้งหมด อยู่ในความดูแลของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย การประสานงาน

ระดับหัวหน้า
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สุทัศน์ คล้ายสุวรรณ รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย

   เบอร์โทรศัพท์ 0-5377-6000   มือถือ 06-1267-2992
2. นายนิคม  อัสสรัตนะสุขิน ผู้อำ�นวยการกองพัฒนานักศึกษา

    เบอร์โทรศัพท์ 0-5377-6019   มือถือ 09-3271-2255
3. อาจารย์วรสฤษฏิ์  ปิงเมือง ประธานเทคนิคกีฬา

    เบอร์โทรศัพท์มือถือ 08-1884-5505

ระดับผู้ปฏิบัติงาน
ด้านประสานงานทั่วไป
	 1. นายราวิน  ยี่ภิญโญ (หนุ่ม) มือถือ 08-2961-4295
	 2. นายบุญทัน สมณะ (ไก่)  มือถือ 08-6189-2405
	 3. นายสามารถ กาวิละพันธ์  (หนุ่ย) มือถือ 08-8268-5609
ด้านระบบลงทะเบียน
	 4. นายณรงค์เดช นันทชัย (อาร์ม)   มือถือ 08-3577-0582
	 5. นายณฐกร ปรีชาหาญ (โนช) มือถือ 08-5598-7890

(Offiec) กองพัฒนานักศึกษา เบอร์โทรศัพท์ 0-5377-6019   
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