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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ การเปิดให้บริการอาคารกีฬาในรม่มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แมส่อด 
 

1. วัตถุประสงค์ 
  1. ส่งเสริมการเล่นกีฬาและการออกก าลังกายเพ่ือสุขภาพอนามัย และเสริมสมรรถภาพของร่างกาย 

 2. เพ่ิมศักยภาพการจัดการอาคารสถานที่ อุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวกด้านการกีฬาของ
มหาวิทยาลัยฯให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน สามารถให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 3. พัฒนากิจกรรมกีฬาและนันทนาการรวมทั้งส่งเสริมการศึกษา โดยน าเทคโนโลยีด้านการกีฬาที่
ทันสมัยเข้าช่วยจัดบริการในรูปแบบต่างๆ 

 4. ปรับประสิทธิภาพการบริหาร โดยเฉพาะการแสวงหาความสนับสนุนเพ่ือพัฒนาโครงสร้าง 
พ้ืนฐานส าหรับกีฬา และนันทนาการให้เพียงพอต่อการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศและการเล่นกีฬาเพ่ือพลานามัย 

    
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการเปิดให้บริการอาคารกีฬาในร่มมหาวิทยาลัย
ราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด เพ่ือให้เป็นแนวทางในการเข้าใช้บริการแก่นักศึกษา บุคลากรภายในมหาวิยาลัยฯ 
และบุคคลภายนอกที่เข้ามาใช้บริการ ได้ทราบและปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง 
 
3. ค าจ ากัดความ   
  การให้บริการ หมายถึง การเปิดให้นักศึกษา บุคลากรภายใน และบุคคลภายนอก สามารถเข้ามาใช้
บริการ การออกก าลังกาย เล่นเครื่องเล่นต่างๆ  ในสถานที่ภายในมหาวิทยาลัยเพ่ือส่งเสริมสุขภาพอนามัยที่ดี
และพัฒนาทักษะทางด้านกีฬา 
 ฟิตเนส คือ วิทยาศาสตร์การกีฬา ใช้อุปกรณ์ในการบริหารกล้ามเนื้อเฉพาะจุดต่างๆ 
 แอโรบิค คือ การเคลื่อนไหวร่างกาย ท่าทาง ให้สอดคล้องตามจังหวะต่างๆ 
  นันทนาการ คือ การบริหารร่างกายและจิตใจ โดยใช้เวลาว่างจากงานประจ า หรือกิจกรรมอ่ืนมาเล่น
กิจกรรมนันทนาการ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   การเปิดให้ใช้บริการฟิตเนส สระว่ายน้ า ห้องออกก าลังกาย(เต้นแอโรบิค) ห้องฝึกซ้อมมวยไทย และ
สนามกีฬาในร่ม เช่น สนามฟุตซอล สนามบาสเกตบอล สนามวอลเลย์บอล สนามตะกร้อ สนามแบตมินตันและ
ดูแลอุปกร์กีฬาต่างๆ ให้พร้อมใช้งาน ให้แก่นักศึกษา บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ รวมไปถึงบุคคลภายนอกได้
เข้ามาใช้บริการในการออกก าลังกาย 
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5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

ผู้รับผิดชอบ แผนภมูิงาน 
(Work Flow) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

เจ้าหน้าที่
การเงินและ
บัญช ี

 -จัดท าทะเบียนคุมการรับเงินค่าลงทะเบียน 
-จัดท าตารางค่าปรับ 

1 ชั่วโมง 
 

นักศึกษา  -นักศึกษากรอกรายละเอียดในทะเบียนคุม  วันที่ ชื่อ-สกุล รหัส
นักศึกษา โปรแกรมวิชา พร้อมลงชือ่ขอช าระเงิน 

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
การเงินและ
บัญช ี

 -ตรวจสอบบัตรค่าลงทะเบียนของนักศึกษษ หรือ เอกสารบันทึก
เพื่อขอช าระเงินที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

5 นาที/ฉบับ 

 -กรอกจ านวนเงิน+ค่าปรับ=ยอดรวมเงิน(ตามหน้าบันข้อความ
กรณีมีบันทึกมา) ลงบน บัตรลงทะเบียน/ใบแจ้งช าระ
ค่าลงทะเบียน 2 ฉบับ 
-รับเงิน และลงชื่อรับเงินบนบัตรลงทะเบียน/ใบแจ้งช าระ
ค่าลงทะเบียน จ านวน 2 ฉบับ 
-ส่งเอกสารทั้งชุดคืนให้กับนักศึกษา 
-เก็บบัตรลงทะเบียน/ใบแจ้งช าระค่าลงทะเบียนไว้ จ านวน 1 
ฉบับ 

15 นาท/ีคน 

 เวลา 15.00 น. ของทุกวัน 
-ตรวจนับเงินสดตามจ านวนเงินในบัตรลงทะเบียนของนักศึกษา 
-ป้ัมตรายางสรุปและลงยอดเงินในทะเบียนคุม 
-เขียนใบน าฝากธนาคาร 

30 นาท/ีวัน 

 -จัดท ารายละเอียดการน าส่งรับเงินค่าลงทะเบียนใน Excel ของ
แต่ละคร้ังที่น าส่งเงิน โดยมี ชื่อสกุล โปรแกรมวิชา รหัสนักศึกษา 
จ านวนเงิน ค่าปรับ ภาคเรียนและค่าใช้จ่ายตามบัตรลงทะเบียน
ของนักศึกษา 
-ระบุวันที่รับเงินไว้มุมบนด้านขวา 
-ลงเลขทีก่ารสรุปในทะเบียนคุม เช่น 035/2559 

45 นาท/ีคร้ัง 

 -น าเงินสดที่ตรวจนับไว้น าฝากธนาคาร (Pay in bank)  - 
-ลงวันที่ฝากเงินในทะเบียนคุมและใบสรุปน าส่งเงิน 

1 ชั่วโมง/คร้ัง 

 -จัดท าบันทึกข้อความน าส่งเงินค่าลงทะเบียนถึง หัวหน้าการเงิน
ผ่านผู้อ านวยการ แนบใบน าส่งเงินธนาคาร+รายชื่อ Excel+บัตร
ลงทะเบียนนักศึกษา  พร้อมส าเนาเอกสารไว้ 1 ชุด ตัวจริงส่งงาน
ธุรการ 

20 นาท/ีชุด 

 
ส าเนาเอกสารข้อ 9.ทั้งชุดและเก็บเข้าแฟ้มเรียงตามเลขสรุป 5 นาที/ฉบับ 

3.กรอกรายละเอียด
ดารช 

4.ตรวจสอบข้อมลู 

2.จัดท าทะเบียนคมุ 

8.น าฝากธนาคาร 

7.สรุปรายการน าส่งเงิน 

10.เก็บเอกสาร 

5.รับค่าลงทะเบยีน
นักศึกษา 

6.สรุปยอดเงินประจ าวัน 

9.บันทึกข้อความน าส่ง 

เร่ิมตน้ 
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ฝ่ายการเงิน
ก าแพงเพชร 

 -น าส่งเอกสารข้อ 9.ทั้งชุด ให้กับการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
-ออกใบเสร็จรับเงินให้กับนักศึกษา พร้อมส่งใบเสร็จมาแมส่อด 1 อาทิตย์ 

เจ้าหน้าที่
การเงินและ
บัญช ี

 -แยกใบเสร็จที่ได้รับตามภาคเรียน/ปีการศึกษา โปรแกรมวิชา 
รหัสแต่ละโปรแกรมวิชาใสไ่ว้ในตุ้ลิน้ชัก  
-เมื่อนักศึกษามารับตามช่องแต่ละโปรแกรมพร้อมให้ลงชื่อรับ
ใบเสร็จด้วย 

15 นาท/ีคร้ัง 

  รวมใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 
4ชั่วโมง 20นาท ี

11.ส่งการเงิน มรภ.กพ.  

12.น ำใบเสร็จให ้นศ.
  

จบ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. มีการส ารวจอุปกรณ์กีฬาและเครื่อง
ออกก าลังกาย 
 
 
2.มีการตรวจเช็ค และซ่อมบ ารุงอุปกรณ์
กีฬาและเครื่องออกก าลังกาย 
 

1. มีการส ารวจเครื่องออกก าลังกาย และสถานท่ีในการจัดเก็บเครื่องออกก าลังกายและอุปกรณ์ 
กีฬาดังนี ้
1.1 ก าหนดสถานท่ีในการจัดเก็บเครื่องออกก าลังกาย 
1.2 จัดหาอุปกรณ์กีฬาและเครื่องออกก าลังกาย 
2.1 ส ารวจตรวจเช็คอุปปกรณ์กีฬาและเครื่องออกก าลังกาย 
2.2 ท าการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์กีฬาและเครื่องออกก าลังกายที่เสยีหาย 
2.3 ทดสอบการใช้งานของอุปกรณ์กีฬาและเครื่องออกก าลังกายที่ท าการซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อย
แล้ว 

3. การดูแลท าความสะอาดสระว่ายน้ า 3 ด าเนินการดูแลท าความสะอาดสระว่ายน้ าดังนี ้
3.1 การตรวจเช็ควัดคา่น้ าให้อยู่เกณฑ์ที่ด ี
3.2 การเติมสารคอลลีนลงในสระว่ายน้ า 
3.3 การดูดท าความสะอาดสระว่ายน้ า 
3.4 การเปดิปิดปัม้น้ าเพื่อให้เกิดการวนน้ าในสระว่ายน้ า 
3.5 การปล่อยน้ าท้ิงขัดสระว่ายน้ าปีละครั้ง  

4.การดูแลท าความสะอาดห้องฟิตเนส 4.ด าเนินการดูแลท าความสะอาดห้องฟิตเนสดังนี ้
4.1 การตรวจเช็คเครื่องออกก าลังกาย 
4.2 การซ่อมบ ารุงเครื่องออกก าลังกาย 
4.3 การดูแลเช็ดท าความสะอาดเครื่องออกก าลังกาย 
4.4 การจดัเรยีงเครื่องออกก าลังกายให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

5.การให้บริการโรงยิม สระว่ายน้ า ฟิตเนส 
และห้องออกก าลังกาย 

5.1 เปิดให้บริการโรงยิม ในวันจันทร์ถึงศุกร์ เวลา 16.00 - 20.00 น.และวันเสารเ์วลา 10.30 –        
17.00 น. 
5.2 แนะน าการใช้บริการโรงยิม สระว่ายน้ า ฟิตเนสและห้องออกก าลังกายแก่ผู้เข้าใช้บริการ  
5.3 จัดเก็บค่าบริการห้องฟิตเนส และสระว่ายน้ า  
   สระว่ายน้ าราคา 
     - 20 บาทส าหรับนักศึกษาและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
     - 40 บาทส าหรับบคุคลภายใน 
   ห้องออกก าลังกาย (ฟิตเนส) 
     - 10 บาทส าหรับนักศึกษาและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
     - 20 บาทส าหรับบคุคลภายใน 
5.4 น าเงินส่งฝ่ายการเงินทุกวัน  

6.การท าบันทึกสรุปยอดเงินทุกๆเดือน 6.ท าบันทึกข้อความสรุปยอดเงินถึงผู้อ านวยการ มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร แม่สอด ได้
ทราบทุกๆเดือน 
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7. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 เจ้าหน้าที่กีฬามีการปฏิบัติหน้าที่ โดยยึดหลัก ดังนี้ 
   7.1 มีความรับผิดชอบมุ่งม่ันในการท างาน ใช้เวลาอย่างคุ้มค่าและปฏิบัติหน้าที่ครบถ้วน     
 7.2 มีจิตรบริการที่ดี 
  7.3 ระเบียบวินัยจรรยาบรรณ 
  7.4 มีมนุษยสัมพันธ์ เข้ากับผู้อ่ืนให้กลุ่มได้ดี มีจิตส านึกความเป็นหนึ่งเดียว  
  7.5 มีความอดทนอดทนเมื่อเกิดอุปสรรค และมีความสามารถในการควบคุมอารมณ์ 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 ผู้เข้าใช้บริการสามารถเข้าใช้บริการได้อย่างดีและพึงพอใจในการใช้บริการในสถานที่ 
 
9. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 11.1 สมุดบันทึกการเข้าใช้บริการสระว่ายน้ า 
 11.2 สมุดบันทึกการเข้าใช้บริการห้องออกก าลังกาย (ฟิตเนส) 
 11.3 สมุดในการยืมอุปกรณ์กีฬา 
 11.4 รายการบันทึกจ านวนอุปกรณ์กีฬาต่างๆ 
 11.5 รายงานบันทึกจ านวนเครื่องออกก าลังกาย 
 11.6 รายงานบันทึกจ านวนอุปกรณ์ครุภัณฑ์  
 11.7บันทึกข้อความสรุปเงินค่าบริการสระว่ายน้ าและห้องออกก าลังกาย (ฟิตเนส) 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 12.1 สมุดบันทึกการเข้าใช้บริการต่างๆ 
  12.2 บันทึกรายงานการปฏิบัติงานต่างๆ 
   
11. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการ

ปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด

ความเสี่ยง 
1  

 
 
 

ผู้เข้าใช้บริการน้อย 
 
 
 
 

การท าเวบ็ไซต์น าเสนอสถานท่ี
ให้บริการและจัดท าโปรโมช่ัน

ส าหรับผู้เข้าใช้บริการ 

2   
มีนกเข้ามาอาศัยภายในโรงยิม 

 
 
 
 

ปิดช่องทางการเข้าออกของนก
และแก้ไขช่องโหว่ของหลังคา

โรงยิมเพื่อไม่ให้นกเข้ามาอาศัย
อยู่ได ้

การให้บริการสระว่ายน้ า 
ห้องออกก าลังกาย และ

สนามกีฬา 

สภาพแวดล้อมรอบๆบริ
เวรโรงยมิ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก. การให้บริการโรงยิม 
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ภาคผนวก ข. จัดกิจกรรม 
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ภาคผนวก ค.     ประวัติผู้จัดท า 

ประวัติผู้จัดท า 
ชื่อ       นายวรกิตติ์ หงษ์สา 
เกิด      1  มกราคม  2536 
สถานที่อยู่ปัจจุบัน   10/5  บ้านห้วยแล้ง อ าเภอพบพระ  จังหวัดตาก 63160 
ต าแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน     พนักงานมหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด       
การศึกษา 
  
 พ.ศ. 2559     ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู   
     มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร      
การท างาน 
  พ.ศ. 2560-2561    ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด      
    
    


