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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงาน “ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย” ฉบับน้ีจัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจบทบาทหน้าที่และขอบข่ายงานที่รับผิดชอบ เพื่อประกอบการ
ปฏิบัติงานประจ าและงานที่ได้รับมอบหมาย ทั้งน้ีเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานของหน่วยงาน คู่มือ
ปฏิบัติงานมีค าอธิบายเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการท างานและมีวิธีการ
ปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน ซึ่งจะมีผลให้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

คณะผู้จัดท าคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานน้ีจะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรเพื่อ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินการและสร้าง
ความเข้าใจมากยิ่งขึ้น หากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือเล่มน้ีขอรับไว้ ด้วยความยินดี
และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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บทท่ี 1  
บทน า 

 
1.1 ประวัติ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

     ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานที่มีรูปแบบการบริหารงานสนับสนุนการ
จัดการเรียนการสอน กิจกรรมของนิสิต นักเรียนโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย กิจกรรมของบุคลากร
และให้บริการแก่สังคม อยู่ในก ากับของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
     ประมาณปี พ.ศ.2510 ได้มีการก่อสร้างสนามกีฬา 3 สนาม คือ สนามเทนนิส สนามกีฬา
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย และสระว่ายน้ า 50 เมตร (ปัจจุบันเป็นลานนันทนาการ) ซึ่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
ได้มอบหมายให้กองอาคารสถานที่เป็นผู้ดูแล 
    ปี พ.ศ. 2523 มหาวิทยาลัยได้จัดการบริหารส่วนสถานกีฬารูปแบบใหม่ เรียกว่า สนามกีฬาในร่ม  
บริหารจัดการในส่วนสนามกีฬาในร่มขนาด 2 ไร่ ที่ใหญ่ที่สุดในขณะน้ัน และสระว่ายน้ า 25 เมตร 
     ปี พ.ศ. 2531 มหาวิทยาลัยได้พัฒนาการบริหารสนามกีฬาในร่ม จัดต้ังเป็น ส านักกีฬา
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ให้บริหารจัดการสนามกีฬา 5 สนาม ได้แก่ สนามกีฬาในร่ม สระว่ายน้ า 25 เมตร  
สนามเทนนิส สนามกีฬาจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย และสระว่ายน้ า 50 เมตร (ปัจจุบันเป็นลานนันทนาการ) 
     ปี พ.ศ. 2539 เมื่อวันที่ 28 มิถุนายน 2539 ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย คร้ังที่ 563 มีมติให้ปรับ
ฐานะจาก ส านักกีฬามาเป็น “ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย” โดยมีการบริหารจัดการในรูปแบบของ
วิสาหกิจที่ไม่มุ่งเน้นผลก าไร แต่ให้สามารถพึ่งตนเองได้ และได้เร่ิมด าเนินการอย่างเต็มรูปแบบ ต้ังแต่วันที่       
1 เมษายน 2540 เป็นต้นมา 
     ปี พ.ศ. 2546 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ได้มอบพื้นที่ให้ดูแลอีกแห่งหน่ึง คือ อาคารสนามกีฬาในร่ม 2 
อาคาร Fitness Center (ภาควิชาพลศึกษาเดิม) และสนามเทนนิส ต่อมาในปี พ.ศ. 2554 จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย ปรับปรุงพื้นที่อาคาร Fitness Center (ภาควิชาพลศึกษาเดิม) และสนามเทนนิส เป็นอาคาร
เฉลิมราชสุดากีฬาสถาน (Sports Complex) เพื่อใช้ในการจัดการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัย คร้ังที่ 38 หรือ
จามจุรีเกมส์ 38 ซึ่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยเป็นเจ้าภาพ 
     ปี พ.ศ. 2554 หลังจากการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัย คร้ังที่  38 เสร็จสิ้นลง จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย ได้มอบอาคารเฉลิมราชสุดากีฬาสถาน (Sports Complex) ให้ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ บริหารจัดการ 
           ปี พ.ศ. 2557 เมื่อวันที่ 1 มิถุนายน 2557 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยได้มอบอาคารจันทนยิ่งยง 
สนามจินดารักษ์ และอาคารยิมเนเซี่ยม 3 ในบริเวณสนามกีฬาแห่งชาติ ให้ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ บริหารจัดการ 
 ปี พ.ศ. 2558 เมื่อวันที่ 29 มกราคม 2558 ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย คร้ังที่ 776 มีมติให้ 
“ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย” เป็นหน่วยงานในก ากับของอธิการบดีในการให้บริการและสนับสนุน
มหาวิทยาลัย ตามข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วยศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558  
 ปี พ.ศ. 2562 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ได้มอบสนามเปตอง ให้ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ บริหารจัดการ 
     ปัจจุบันศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย มีสนามกีฬาที่อยู่ในความดูแล  บริหารจัดการ 
ดังน้ี สนามกีฬาจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย อาคารสนามกีฬาในร่ม สระว่ายน้ า 25 เมตร สนามเทนนิส 10 คอร์ท
อาคารสนามกีฬาในร่ม 2 อาคารเฉลิมราชสุดากีฬาสถาน (Sports Complex) อาคารจันทนยิ่งยง สนามจินดารักษ์ 
อาคารยิมเนเซี่ยม 3 และสนามเปตอง  
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ปรัชญา 
นิสิต คณาจารย์ บุคลากร มีสุขภาพแข็งแรง และบริการสังคม 

 

 

วิสัยทัศน์ 
บริการสนับสนุน ส่งเสริม และจัดกิจกรรม แก่นิสิต บุคลากรและสังคม 

 

 

พันธกิจ 
ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมกีฬา การออกก าลังกายแก่ประชาคมจุฬาฯ 

 

 

 

วัตถุประสงค์ 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 ส่งเสริมการเล่นกีฬาและการออกก าลังกายเพื่อสุขภาพ และสร้างเสริมสมรรถภาพทางกายให้
เป็นวิถีชีวิตของชาวจุฬาฯ 

1.2 เพิ่มศักยภาพการจัดการอาคารสถานที่ อุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวกด้านการกีฬาของ
มหาวิทยาลัยให้อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน สามารถให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.3 พัฒนากิจกรรมกีฬาและนันทนาการรวมทั้งส่งเสริมการศึกษา โดยน าเทคโนโลยีด้านการกีฬา
ที่ทันสมัยช่วยจัดบริการในรูปแบบต่างๆ 

1.4 ปรับประสิทธิภาพการบริหาร โดยเฉพาะการแสวงหาความสนับสนุนเพื่อพัฒนาโครงสร้าง
พื้นฐานส าหรับกีฬา และนันทนาการให้เพียงพอต่อการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศและการเล่นกีฬาเพื่อสุขภาพ 
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ลักษณะการให้บริการ 

1. ลักษณะการให้บริการ 
1.1 บริการสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกส าหรับการออกก าลังกาย และเล่นกีฬาทั้งส่วน

บุคคลและหมู่คณะ 
1.2 บริการสถานที่ส าหรับการแข่งขัน และฝึกซ้อมกีฬา 
1.3 บริการจัดด าเนินการแข่งขันกีฬา 
1.4 บริการจัดผู้ตัดสินกีฬา 
1.5 บริการทดสอบสมรรถภาพทางกาย 
1.6 บริการจัดโปรแกรมการออกก าลังกาย 
1.7 บริการฝึกอบรมทักษะกีฬาหลากหลายชนิดกีฬา 
1.8 บริการส่งเสริมการออกก าลังกายเพื่อชุมชน 
1.9 บริการจัดอบรม/สัมมนาด้านการกีฬา และนันทนาการ 
1.10  บริการจัดส่งวิทยากรบรรยายด้านการออกก าลังกายและเล่นกีฬา 
1.11  บริการจัดอาหาร เคร่ืองด่ืม และจัดเลี้ยงทางกิจกรรมกีฬา 
1.12  บริการให้ยืมและเช่าอุปกรณ์กีฬา 
1.13  บริการสมัครสมาชิกทั้งแบบรายเดือนและรายปี และกลุ่มบริษัท 
1.14  บริการจัดด้านกีฬานันทนาการส าหรับเอกชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

อาคาร สถานท่ี และสนามกีฬาท่ีให้บริการ 

 อาคารเฉลิมราชสุดากีฬาสถาน (CU Sports Complex) 

      

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 
อาคารเฉลิมราชสุดากีฬาสถาน (Sports Complex) เป็นอาคารสปอร์ตคอมเพล็กซ์ 5 ชั้น ภายในอาคาร
ประกอบด้วย สนามแบดมินตัน สระว่ายน้ า 50 เมตร ฟิตเนสเซ็นเตอร์ขนาดใหญ่ สนามกีฬาประเภทกีฬาต่อสู้  
สนามกีฬาอเนกประสงค์ สามารถปรับเป็นสนามแข่งขันกีฬาชนิดต่างๆ ได้หลายประเภท  

อาคารเฉลิมราชสุดากีฬาสถาน (Sports Complex) สร้างขึ้นเพื่อรองรับการจัดการแข่งขันกีฬา
มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย คร้ังที่ 38 ปี พ.ศ. 2554 ซึ่งจัดขึ้นในเดือนมกราคม พ.ศ. 2554 โดยจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัยเป็นเจ้าภาพการแข่งขันในคร้ังน้ัน และสนามกีฬาภายในอาคารเฉลิมราชสุดากีฬาสถาน ได้เคยจัดเป็น
สนามแข่งขันแบดมินตัน สนามแข่งขันบาสเกตบอล สนามแข่งขันวอลเลย์บอล สนามแข่งขันเทควันโด สนามแข่งขัน
กีฬาดาบไทย สนามแข่งขันกีฬาดาบสากล และสนามแข่งกีฬาอื่นๆ อีกมากมาย อาคารเฉลิมราชสุดากีฬาสถาน 
ประกอบด้วยสถานที่ตามชั้นต่าง ๆ ดังน้ี 

ชั้น 1  สนามแบดมินตัน (Indoor) และส านักงานศูนย์กีฬาฯ 
ชั้น M  สระว่ายน้ า 50 เมตร (Outdoor) 
ชั้น 2  ศูนย์ออกก าลังกาย (Fitness Center) และห้องแอโรบิคแดนซ์ 
ชั้น 3  สนามกีฬาต่อสู้ (Indoor Sports) 
ชั้น 4  สนามกีฬาอเนกประสงค์ (Indoor Sports) 
ชั้น 5  ห้องประชุม/ห้องรับรอง 
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ช้ัน 1 สนามแบดมินตัน (Indoor) และส านักงานศูนย์กีฬาฯ 

      

      

 

 

 

 

1. สนามแบดมินตัน ลักษณะพื้นยาง จ านวน 6 สนาม  

เปิดให้บริการ วันจันทร์–วันศุกร์ เวลา 07.00–21.00 น. วันเสาร์–วันอาทิตย์ เวลา 09.00–18.00 น.   
     ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ โทร 0–2218–2869 

2. ส านักงานศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ  

เปิดให้บริการ วันจันทร์–วันศุกร์ เวลา 08.00 – 19.00 น. วันเสาร์ เวลา 08.00 – 17.00 น. 
ยกเว้นวันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์  โทร 0–2218–2874–7, 0–2218–2848 
 

ช้ัน M สระว่ายน้ า 50 เมตร (Outdoor) 

     

 

 

 

 

 

สระว่ายน้ า 50 เมตร มีขนาดกว้าง 25 เมตร ยาว 50 เมตร ลึก 2.5 เมตร มี 10 ลู่  

เปิดให้บริการ วันจันทร์–วันศุกร์ เวลา 07.00–20.00 น. วันเสาร์–วันอาทิตย์ เวลา 09.00–18.00 น.   
ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ (มีห้องน้ า/ห้องอาบน้ า/ห้องล็อคเกอร์/ห้องแต่งตัว) โทร 0–2218–2871 
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ชั้น 2 ศูนย์ออกก าลังกาย (Fitness Center) และห้องแอโรบคิแดนซ ์    

      

      

      

      

      

      

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

ศูนย์ออกก าลังกาย (Fitness Center) และห้องแอโรบิคแดนซ์  อุปกรณ์กีฬามาตรฐานครบครัน ทันสมัยภายใต้
การดูแลของผู้เชี่ยวชาญด้านวิทยาศาสตร์การกีฬา 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 07.00–21.00 น. วันเสาร์ – วันอาทิตย์ เวลา 09.00–18.00 น. 
ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ (มีห้องน้ า/ห้องอาบน้ า/ห้องล็อคเกอร์/ห้องแต่งตัว) โทร 0–2218–2843 

 

 

 

 

http://www.cusc.chula.ac.th/wordpress/jubilee-building-ratchasuda-stadium-cu-sports-complex/dsc_9372/
http://www.cusc.chula.ac.th/wordpress/jubilee-building-ratchasuda-stadium-cu-sports-complex/dsc_9384/
http://www.cusc.chula.ac.th/wordpress/jubilee-building-ratchasuda-stadium-cu-sports-complex/dsc_9376/
http://www.cusc.chula.ac.th/wordpress/jubilee-building-ratchasuda-stadium-cu-sports-complex/dsc_9382/
http://www.cusc.chula.ac.th/wordpress/wp-content/uploads/2014/06/DSC_0091.jpg
http://www.cusc.chula.ac.th/wordpress/wp-content/uploads/2014/06/A01.jpg
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ชั้น 3 สนามกีฬาต่อสู้ (Indoor Sports) 

 

 

 

 

      

สนามกีฬาต่อสู้ (Indoor Sports) เป็นสนามฝึกซ้อมกีฬาศิลปะป้องกันตัว เช่น มวย เทควันโด ยูโด คาราเต ้
ไอคิโอ และสนามฟันดาบ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.00–21.00 น. ยกเว้นวันหยุดราชการ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
(มีห้องน้ า/ห้องอาบน้ า/ห้องล็อคเกอร์/ห้องแต่งตัว) โทร 0–2218–2843 
 

ชั้น 4 สนามกีฬาอเนกประสงค์ (Indoor Sports) 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
สนามกีฬาอเนกประสงค์ (Indoor Sports) ให้บริการเฉพาะกิจกรรมพิเศษ และการจัดการการแข่งขันกีฬา 
บาสเกตบอล วอลเลย์ แบดมินตัน ดาบสากล ดาบไทย เทควันโดและกีฬาอื่นๆ (มีห้องน้ า)  
โทร 0-2218-2811, 0–2218– 2843 

http://www.cusc.chula.ac.th/wordpress/wp-content/uploads/2014/06/A02.jpg
http://www.cusc.chula.ac.th/wordpress/wp-content/uploads/2014/06/A03.jpg
http://www.cusc.chula.ac.th/wordpress/wp-content/uploads/2014/06/A05.jpg
http://www.cusc.chula.ac.th/wordpress/wp-content/uploads/2014/06/A06.jpg


8 
 

ช้ัน 5 ห้องประชุม/ห้องรับรอง 

 

 

 

 

 

 

 สนามเทนนิส (Tennis Court) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สนามเทนนิส เป็นสนามเทนนิสแบบฮาร์ดคอร์ท (Hard Court) จ านวน 10 สนาม พร้อมไฟฟ้าส่องสนามทั้ง 10 สนาม 
สนามส าหรับฝึกหัดตี (Knock Board) และอาคารคลับเฮาส์ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันอาทิตย์ เวลา 07.00-20.00 น. ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ โทร 0-2218-2839 
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 สนามกีฬาจุฬาลงกรณ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สนามกีฬาจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เดิมชื่อ สนามกีฬาจารุเสถียร หรือเป็นที่รู้จักกันในชื่อ “สนามจุ๊บ” 
นับเป็นสนามฟุตบอลหญ้าสังเคราะห์ที่สมบูรณ์แห่งแรกของประเทศไทย  โดยต้ังอยู่ภายในพื้นที่จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย เป็นสนามกีฬากลางแจ้ง มาตรฐานขนาดใหญ่ ประกอบด้วย สนามหญ้าสังเคราะห์ระดับมาตรฐานที่
สหพันธ์ฟุตบอลนานาชาติ (FIFA) รับรองเป็นแห่งแรกในประเทศไทย ลู่วิ่งยางสังเคราะห์ จ านวน 8 ลู่ ซึ่งได้รับรอง
จากสหพันธ์กรีฑานานาชาติ (IAAF) มีอัฒจันทร์ส าหรับน่ังชมโดยรอบสามารถจุผู้ชมได้ประมาณ 20,000-25,000 คน 
มีความพร้อมในเร่ืองสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ แสงไฟที่ได้มาตรฐานและยังมีสนามกีฬาชนิดอื่น ๆ ที่อยู่ใน
บริเวณใกล้เคียงอย่างครบครัน นอกจากน้ียังใช้เป็นสนามหลักในการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทยในปี 2554 
และใช้เป็นสนามเหย้าของทีมฟุตบอล สโมสรจามจุรี ยูไนเต็ด 

 

 

 

 

 
 

เปิดให้บริการ วันจันทร์-วันศุกร์ เวลา 07.00-19.00 น. เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์  โทร 0-2218-2834 
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 สนามกีฬาในร่ม 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

สนามกีฬาในร่ม 1 เป็นอาคารในร่มที่มีลักษณะเป็นสนามกีฬาอเนกประสงค์ พื้นที่ 4,100 ตารางเมตร สามารถ
เล่นกีฬาได้หลายชนิด เช่น แบดมินตัน วอลเล่ย์บอล บาสเกตบอล และตะกร้อ ทั้งน้ีเพื่อให้เกิดประโยชน์ใช้สอยจาก
พื้นที่อย่างเต็มที่ ในปี พ.ศ. 2552 ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ ได้ปรับบริเวณพื้นที่ว่างด้านหลังสนามกีฬาในร่มเป็นสนาม
ไดร์ฟกอล์ฟและสนามวอลเลย์บอลชายหาด ในปี พ.ศ. 2554 ได้ปรับภูมิทัศน์ด้านหน้าสนามกีฬาในร่ม 1 เป็น
สนามพัตกอล์ฟ ซึ่งได้ประโยชน์ทั้งการใช้งานและเพิ่มความสวยงามให้แก่ภูมิทัศน์บริเวณด้านหน้าของอาคารอีกด้วย 
สนามกีฬาภายในอาคารในร่ม 1 มีดังน้ี 
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1. สนามแบดมินตัน ลักษณะปูพื้นยาง จ านวน 4 สนาม 
2. สนามวอลเลย์บอล ลักษณะพื้นไม้ปาเก้ จ านวน 2 สนาม 
3. สนามบาสเกตบอล ลักษณะพื้นยาง จ านวน 2 สนาม 
4. สนามตะกร้อ ลักษณะพื้นยาง จ านวน 2 สนาม 
5. สนามไดร์ฟกอล์ฟและสนามวอลเลย์บอลชายหาด (ด้านหลังสนามกีฬาในร่ม) ลักษณะพื้นทราย 

ขนาด 450 ตารางเมตร และสามารถปรับเปลี่ยนเป็นสนามวอลเลย์บอลชายหาดได้ 
6. สนามพัตกอล์ฟ (ด้านหน้าสนามกีฬาในร่ม)  ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ ได้ปรับภูมิทัศน์ด้านหน้าสนามกีฬาในร่ม 

โดยปรับปรุงเป็นสนามพัตกอล์ฟ ทั้งน้ีได้รับประโยชน์ 2 ด้าน คือ ความสวยงาม และเพิ่มพื้นที่ส าหรับออกก าลังกาย 
7. หน้าผาเทียม ประโยชน์เพื่อฝึกปีนหน้าผาและออกก าลังกาย ความสูง 6 เมตร จ านวน 1 หน้าผา  

เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 07.00-21.00 น. วันเสาร์และวันอาทิตย์ เวลา 09.00-18.00 น.  
ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ (มีห้องน้ า/ห้องอาบน้ า/ห้องล็อคเกอร์/ห้องแต่งตัว)  โทร 0-2218-2878 
 

 สนามกีฬาในร่ม 2 

 

 

 

 

สนามกีฬาในร่ม 2  เป็นอาคารโรงยิมอเนกประสงค์ (ภาควิชาพลศึกษาเดิม)พื้นไม้ปาเก้ ใช้เฉพาะกิจ เช่น 
กิจกรรมพิเศษ/การแข่งขันและการฝึกซ้อมกีฬา ปัจจุบันเป็นสนามเทเบิลเทนนิส 10 โต๊ะ เปิดให้บริการ อาจารย์ 
บุคลากร นิสิต นักเรียนโรงเรียนสาธิตจุฬาฯ และสมาชิก 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.00-21.00 น. 
วันเสาร์ เวลา 09.00-18.00 น. 
ยกเว้นวันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ โทร 0-2218-2879, 0-2218-2843 
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 สระว่ายน้ า 25 เมตร 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

สระว่ายน้ า 25 เมตร (Outdoor)  เป็นสระว่ายน้ าขนาด 16×25 เมตร ความลึก 1.45 เมตร มีทั้งหมด 6 ลู่ 
ให้บริการเฉพาะสมาชิกเท่าน้ัน เป็นสระต้ืนเหมาะส าหรับการเร่ิมฝึกว่ายน้ า และการออกก าลังกายเพื่อสุขภาพ ทั้งน้ี
ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ ยังจัดให้มีบริการสอนว่ายน้ าให้กับเยาวชน และผู้ที่สนใจที่สระว่ายน้ า 25 เมตร 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 07.00-20.00 น. วันเสาร์-วันอาทิตย์ เวลา 09.00-18.00 น 
ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ โทร 0-2218-2879 
 

 ฟิตเนสกลางแจ้ง 

 

 

 

 

 

ฟิตเนสกลางแจ้ง  เปิดบริการ ฟรี ทุกวัน ส าหรับอาจารย์ บุคลากร นิสิต นักเรียนโรงเรียนสาธิตจุฬาฯ และ
ประชาชนทั่วไป โทร 0-2218-2872, 0-2218-2843 
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 อาคารจันทนย่ิงยง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาคารจันทนย่ิงยง ก่อสร้างขึ้นในปี พ.ศ. 2508 ได้ด าเนินการและจัดสร้างสนามกีฬาต่างๆ เพื่อเตรียมการในการ
แข่งขันกีฬาเอเชียน เกมส์ คร้ังที่ 5 ในปี พ.ศ. 2509 ได้ต้ังชื่อเป็นอาคารจันทนยิ่งยงเพื่อเป็นอนุสรณ์และเกียรติประวัติ
แก่หลวงประเวศ วุฑฒศึกษา (นายประเวศ จันทนยิ่งยง) อดีตอธิบดีกรมพลศึกษา  

เปิดบริการเฉพาะการจัดกิจกรรมเท่าน้ัน โทร 0-2218-2864, 0-2218-2811 

 สนามจนิดารักษ ์(สนามกีฬาต้นโพธิ์) 

 

 

 

 

 

สนามจินดารักษ์  (สนามกีฬาต้นโพธิ์) ในปี พ.ศ. 2485 ช่วงของสงครามเอเชียมหาบูรพา นาวาโท หลวงศุภชลาศัย 
ร.น. อดีตอธิบดีกรมพลศึกษาได้ย้ายสถานที่ตั้งกรมพลศึกษาไปอยู่ที่วังจันทรเกษม และโรงเรียนพลศึกษากลางไปไวท้ี่
โรงเรียนวัดบวรนิเวศ 
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ต่อมาเมื่อสงครามยุติ มหาเสวกโทพระยาจินดารักษ์ได้ย้ายที่ท าการกรมพลศึกษา กลับมาอยู่ที่สนามศุภชลาศัย    
ในสนามกีฬาแห่งชาติ มีการปรับปรุงพัฒนาและก่อสร้างสนามกีฬาในบริเวณสนามกีฬาแห่งชาติเพิ่มขึ้น สนามกีฬา
ต้นโพธิ์ เป็นสนามกีฬาหน่ึงในสนามกีฬาแห่งชาติ และในปี พ.ศ.2526 ได้ด าเนินการเปลี่ยนชื่อสนามกีฬาต้นโพธิ์ 
เป็น “สนามจินดารักษ์” เพื่อเป็นอนุสรณ์และเกียรติประวัติแก่ มหาเสวกโทพระยาจินดารักษ์ (จ าลอง สวัสดิชูโต) 
อดีตอธิบดีกรมพลศึกษา เป็นสนามกีฬาฟุตบอลกลางแจ้งหญ้าจริง (Outdoor) โทร 0-2218-2868 

 สนามเปตอง 

 

 

 

 

 

สนามเปตอง  มีจ านวน 2 สนาม เปิดให้บริการทุกวัน ต้ังแต่วันจันทร์ – วันอาทิตย์ เวลา 8.00-18.00 น. 
โทร 0-2218-2827, 0-2218-2829, 0-2218-2868 
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บทท่ี 2 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการบริหารศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

ผู้อ านวยการศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายปฏิบัติการ 

กลุ่มภารกิจบริหารงานทั่วไป 
ยุทธศาสตร์ และแผน 

ผู้จัดการแผนก   1  คน 
พนักงานประชาสมัพันธ์ 1 คน 
พนักงานธุรการ  1  คน 
พนักงานบุคคล  1  คน 
พนักงานพัสดุ    3  คน 
พนักงานขับรถ   1  คน 
 

กลุ่มภารกิจการเงินและบัญชี 
ผู้จัดการแผนก    1 คน 
พนักงานการเงิน  1 คน   
พนักงานบัญชี     1 คน 
พนักงานงบประมาณ 1 คน 

กลุ่มภารกิจอาคาร 
และสถานที่ 

ผู้จัดการแผนก   1  คน 
พนักงานธุรการ  1  คน 

 

กลุ่มภารกิจบริการวิชาการ
กิจกรรมกีฬา 

และกิจกรรมพิเศษ 
ผู้จัดการแผนก   1  คน 
พนักงานธุรการ  1  คน 

 

อาคารเฉลิมราชฯ
สนามกีฬาในร่ม 2 

หัวหน้าสนาม   1  คน 
พนักงานสนาม 4  คน 

 

สนามกีฬาเทนนิส 
อาคารจันทนยิ่งยง 
สนามจินดารักษ์ 

หัวหน้าสนาม   1 คน 
พนักงานสนาม  5 คน 

 

สนามกีฬาจุฬาฯ 
หัวหน้าสนาม  1 คน 
พนักงานสนาม  3  คน 

 

สนามกีฬาในร่ม 1 
สนามเปตอง 

หัวหน้าสนาม   1  คน 
พนักงานสนาม 4  คน 

 

ศูนย์ออกก าลังกาย 
ฟิตเนสกลางแจ้ง 

หัวหน้าสนาม   1  คน 
พนักงานสนาม 4  คน 

 

สระว่ายน้ า 50 เมตร 
สระว่ายน้ า 25 เมตร 

งานซ่อมบ ารุง 
หัวหน้าสนาม   1  คน 
พนักงานสนาม 3  คน
พนักงานช่าง    2 คน 
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บทท่ี 3 

วิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 กลุ่มภารกิจบริหารงานท่ัวไป ยุทธศาสตร์ และแผน 

กลุ่มภารกิจบริหารงานทั่วไป ยุทธศาสตร์ และแผน ดังนี ้
3.1.1 งานธุรการ  (งานสารบรรณ) 
3.1.2 งานบุคคล  
3.1.3 งานพัสดุ 
3.1.4 งานประชาสัมพันธื 

ภาระงานหลกังานธุรการ 
1. ส่งหนังสือ 
2. รับหนังสือ  
3. งานเบิกค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 
4. งานการประชุม  

4.1 ก่อนประชุม 
4.2 ด าเนินการประชุม 
4.3 หลังประชุม 

5. งานบริหารสัญญา 
5.1 สัญญาอนุญาตให้ใช้สถานที่ติดต้ังอุปกรณ์โทรศัพท์เคลื่อนที่  
5.2 สัญญาอนุญาตให้ใช้สถานที่เพื่อจ าหน่ายอุปกรณ์กีฬา จ าหน่ายอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
     บริการห้องนวด  

6. งานยานพาหนะ 
6.1 การขอใช้ยานพาหนะ 
6.2 การดูแลรักษายานพาหนะ  

7. งานการขอใช้ห้องประชุม 

ภาระงานหลกังานบคุคล 
1. งานจัดจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานศูนย์กีฬาฯ 
2. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและต่อสัญญาจ้าง  
3. งานจัดท าเงินเดือน ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน (ประกันสังคม เงินสมทบกองทุน) 
4. งานจัดท าค่าล่วงเวลา 
5. งานออกหนังสือรับรอง 

ภาระงานหลกังานพัสด ุ
1. งานเบิกพัสดุ 
2. งานจัดซื้อจัดจ้าง  

2.1 การจัดซื้อจัดจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
2.2 การจัดซื้อจัดจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

ภาระงานหลกังานประชาสัมพนัธ ์
1. บริหารจัดการเว็บไซต์ เฟสบุ๊ค ศูนย์กีฬาฯ 
2. ออกแบบ ผลิต สื่อประชาสัมพันธ์หน่วยงาน  
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3.1.1 งานธุรการ 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

งานสารบรรณ (ส่งหนังสือ) 
ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งบันทึกข้อความ
และหนังสือภายนอก 

ออกเลขหนังสือ 

บันทึกภายใน 
ส่งทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(Less Paper) 

เขียนบันทึกการส่ง 
ลงสมุดส่งเอกสาร 

หนังสือภายนอก 
ท าซองปิดผนึกจ่าหน้าซอง    

ถึงผู้รับภายนอก 

ตรวจสอบการจัดส่ง 
มีผู้รับถูกต้องเรียบร้อย 

 

ติดต่อผู้รับปลายทาง 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

จัดเก็บส าเนาบันทกึข้อความ
และหนังสือภายนอก 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 
 

 
ช่ือกระบวนการ : กระบวนการและวิธีการส่งหนังสือศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  รายงานการส่งหนังสือถูกต้อง ครบถ้วน  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละของการส่งหนังสือถูกต้อง ครบถ้วน มีหลักฐานการส่งถึงมือผู้รับปลายทาง 

 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1    30 นาที 

 
- ส่งบันทึกข้อความและ
หนังสือออก 

บันทึกข้อความและ 
หนังสือ ถูกต้อง พร้อม 
ส่งให้ผู้รับ 

บันทึกข้อความและ 
หนังสือออก 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 

2  
 
 
 
 

1 วันท าการ ออกเลขหนังสือศูนย์กีฬาฯ 
ที่ต้องด าเนินการส่งออกไปยัง 
หน่วยงานภายในจุฬาฯ  
จัดเก็บส าเนา 

เอกสารมีความถูกต้อง 
มีการลงนามครบถ้วน 
 

บันทึกข้อความ 1.ผู้จัดการ 
แผนกต่างๆ 
2.จนท.ธุรการ 

3 
 

   10 นาที จนท.ธุรการน าเอกสาร 
เข้าระบบ Less Paper และ 
ใส่รายละเอียด เพ่ือส่งต่อให้ 
หน่วยงานผู้รับ 

ส่งผ่านระบบ Less  
Paperระบผุู้รับปลาย 
และเอกสารในระบบ 
ครบถ้วน 

บันทึกข้อความ 
เอกสารแนบ 
เอกสารอ้างอิง 

จนท.ธุรการ 

4  1 วันท าการ จนท.ธุรการ เขียนบันทึก 
การส่งลงสมุดทะเบียน 
ส่งเอกสารเพ่ือให้ผู้รับ 
ลงนามรับเอกสารเป็นหลักฐาน 

บันทึกรายละเอยีด 
ของเอกสารครบถ้วน 
สามารถตรวจสอบได้  

บันทึกข้อความ 
เอกสารแนบ 
 

จนท.ธุรการ 

5             1 วันท าการ 
 
 
 
 

- จนท.ธุรการ จัดท าซอง 
ปิดผนึกจ่าหน้าซองถึงผู้รับ 
- จนท.ส่งเอกสาร ด าเนินการ 
ต่อไป 

- มีใบเสร็จรับเงิน 
การส่งไปรษณีย ์
- ส่งเอกสารถึงมือผู้รับ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- หนังสือส่งเอกสาร 
แนบบันทึกข้อความ 
ภายใน 
- หนังสือภายนอก 
 

1.จนท. 
ธุรการฯ 
2. จนท. 
ส่งเอกสาร 

6  
 
 

1 วันท าการ 
 

จนท.ธุรการ ตรวจสอบการ 
ลงนามรับเอกสาร หรือ 
ใบเสร็จการส่งไปรษณีย ์
จัดเก็บส าเนา และหลักฐาน 
การรับเอกสารเพ่ือการ 
สืบค้นในอนาคต 

 ส่งเอกสารถึงมือผู้รับ 
 ถูกต้อง ครบถ้วน 
 มีหลักฐานการรับ 
 สามารถตรวจสอบได้ 

- สมุดทะเบียนส่ง 
ใบเสร็จรับเงินการส่ง 
ไปรษณีย์  
- ส าเนาเอกสารทะเบียน 
การส่ง 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ส่งเอกสาร 
3.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

7  
 
 
 
 

    1-2 
วันท าการ 

ติดต่อผู้รับปลายทาง 
เพ่ือด าเนินการ 
อาจจะส่งอีกครั้งในวันถัดไป 
หรือส่งด้วยวิธีการอื่นๆ 

เอกสารกลับมา 
ครบถ้วน และอยู่ใน 
สภาพสมบูรณ์ 
ติดต่อผู้รับปลายทาง 
เพ่ือด าเนินการต่อไป  

- บันทึกข้อความภายใน 
หนังสือภายนอก 
และเอกสารแนบ 
ที่กลับมาครบถ้วน 

1.จนท. 
ส่งเอกสาร 
2.จนท. 
ธุรการ 

8  1 วันท าการ 
 

- จัดเก็บส าเนาบันทึกข้อความ/
หนังสือ ในแฟม้และLess Paper 
 
 

ส าเนาบันทึกข้อความ/ 
หนังสือในแฟ้มและ 
Less Paper ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

แฟ้มส าเนาบันทึก- 
- ข้อความและ 
หนังสือออก 
- ระบบLess Paper 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
 

บันทึกภายใน 
ส่งทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(Less Paper) 

ออกเลขหนังสือ 

เขียนบันทึกการส่ง 
ลงสมุดส่งเอกสาร 

หนังสือภายนอก 
ท าซองปิดผนึกจ่าหน้าซอง    

ถึงผู้รับภายนอก 

ตรวจสอบการจัดส่งมีผู้รับ
ถูกต้องเรียบร้อย 

 

ส่งบันทึกข้อความ
และหนังสือภายนอก 

ติดต่อผู้รับปลายทาง 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

จัดเก็บส าเนาบันทึกข้อความ
และหนังสือภายนอก 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 



19 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

การรับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับหนังสือ 

รับและตรวจสอบความถูกต้อง 

หนังสือ / เอกสาร / ไปรษณีย์ / 
โทรสารจากงานสารบรรณกลาง 

หรือจากหน่วยงานภายใน / ภายนอก 

สแกนเอกสาร 

จัดเก็บส าเนาในระบบ
ระบบ Less Paper 

เจ้าหน้าที่ลงรับใน 

ระบบ Less Paper 
เพ่ือออกเลขหนังสือ/ท าทะเบยีนหนังสือรับ 

จัดส่งแผนกต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

สแกนเอกสาร 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : การรับหนังสือ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การรับหนังสือ ถูกต้อง ครบถ้วน  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จการรับหนังสือ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วันท าการ   
 

  

2  
 

1 วันท าการ 
 

1 รับหนังสือ/เอกสาร/ 
ไปรษณีย์/โทรสารจาก 
งานสารบรรณกลางและ 
หน่วยงานภายใน/ภายนอก 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
รายละเอียดครบถ้วน 

ถูกต้อง ครบถ้วน หนังสือภายใน 
หนังสือภายนอก 

1.จนท.แผนก 
ธุรการฯ 

3  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. สแกนเอกสารเข้า
คอมพิวเตอร์  

เอกสารถูกต้อง 

ไฟล์เอกสารสแกน
ชัดเจนครบถ้วน 
 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายนอก 
 

1.จนท.แผนก 
ธุรการฯ 

4  1 วันท าการ 
 

1.ลงรับในระบบ Less 
Paper เพ่ือบันทึกเอกสาร
และออกเลขหนังสือรับ 
2.ท าทะเบียนหนังสือรับ 
 

บันทึกเอกสารใน
ระบบถูกต้อง
ครบถ้วน ออกเลข
ถูกต้อง 

ทะเบียนรบัถูกต้อง 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายนอก 
ทะเบียนหนังสือรบั 
 

1.จนท.แผนก 
ธุรการฯ 

5  1 วันท าการ 
 
 
 
 

จัดส่งเอกสารที่ลงรับแล้ว 
ให้กับผู้เกี่ยวข้อง 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

ส่งเอกสารถูกต้อง 
มีผู้ลงนามรับเอกสาร 
ครบถ้วน 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายนอก 
ทะเบียนหนังสือรบั 

1.จนท.แผนก 
ธุรการฯ 

  1 วันท าการ 
 

บันทึกจัดเก็บส าเนาในระบบ 
Less Paper 

มีส าเนาในระบบ  
Less Paper 
สามารถค้นหาได้ 

ทะเบียนหนังสือรบั 1.จนท.แผนก 
ธุรการฯ 

 

การรับหนังสือ 

 

รับและตรวจสอบความถูกต้อง 

หนังสือ / เอกสาร / ไปรษณีย์ / 
โทรสารจากงานสารบรรณกลาง 

หรือจากหน่วยงานภายใน / 
ภายนอก 

ลงรับในระบบ Less Paper 
เพ่ือออกเลขหนังสือ/ท า

ทะเบียนหนังสือรบั 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

สแกนเอกสาร 

จัดส่งแผนกต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  

จัดเก็บส าเนาในระบบ
ระบบ Less Paper 
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ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
การเบิกค่าใช้จา่ยประจ าเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบใบแจ้งหน้ี 

ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 

จัดเก็บส าเนาบันทึก
เบิกค่าใช้จ่าย 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 

เบิกค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 

การเบิกค่าใช้จ่าย
ประจ าเดือน 

ส่งบันทึกข้อความ แผนกการเงินฯ 

 จัดท าเช็คจ่าย ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 

เสนอขออนุมัติ 

เบิกค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : การเบิกค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การเบิกค่าใช้จ่ายประจ าเดือนถูกต้อง ครบถ้วน 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จการเบิกค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วันท าการ   
 

  

2  
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบใบแจ้งหน้ี 
ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

ใบแจ้งหน้ีค่าใช้จ่าย
ประจ าเดือน 

1.จนท.แผนก 
ธุรการฯ 

2  
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 

1. จัดท าบันทึกเบิกค่าใช้จ่าย
ประจ าเดือน 
2. เสนอผู้จัดการธุรการฯ  
ตรวจสอบ 
3. ส่งแผนกการเงินฯ 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. บันทึกข้อความ 
เบิกค่าใช้จ่าย 
2. ใบขออนุมัติงบ 
ประมาณ 
 

1.จนท.แผนก 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

3  
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกธุรการฯ 
เสนอขออนุมัติผู้บริหาร 
ศูนย์กีฬาฯ 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1.บันทึกข้อความ 
เบิกค่าใช้จ่าย 
2.ใบแจ้งหน้ี 
3.ใบขออนุมัติงบ 
ประมาณ 
 

1.จนท.แผนก 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
3.รอง ผอ. 
4.ผอ. 

4    
1 วันท าการ 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ 
รวบรวมเอกสาร 
ประทบัตราเบิกเงิน  
2. ผจก.แผนกธุรการฯ ลง
นามเบิกเงิน  
3. ส่งแผนกการเงินฯ ท าเช็ค
จ่าย ค่าใช้จ่าย 

ถูกต้อง ลงนาม
ครบถ้วน 

1.บันทึกข้อความ 
เบิกค่าใช้จ่าย 
2.ใบแจ้งหน้ี 
 

1.จนท.แผนก 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

  1 วันท าการ 
 

จัดเก็บส าเนาใบแจ้งหน้ีใน 
ระบบ Less Paper  
จัดเก็บส าเนาบันทึกเข้าแฟ้ม 

มีส าเนาในระบบ  
Less Paper 
สามารถค้นหาได้ 

ทะเบียนหนังสือรบั 1.จนท.แผนก 
ธุรการฯ 

 
 

การเบิกค่าใช้จ่าย
ประจ าเดือน 

 

ตรวจสอบใบแจ้งหน้ี 

ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 

ส่งบันทึกข้อความ  
แผนกการเงินฯ 

 จัดท าเช็คจ่าย ค่าใช้จ่าย
ประจ าเดือน 

จัดเก็บส าเนา 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 

เบิกค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 

เสนอขออนุมัติ 
เบิกค่าใช้จ่าย
ประจ าเดือน 
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ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
การจัดประชุม 

คณะกรรมการบริหาร 
ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่างระเบียบ 

วาระการประชุม 

ก่อนการประชุม ด าเนินการประชุม หลังการประชุม 

ตรวจสอบความ
พร้อมก่อนประชมุ 

น ารายงานการประชุม
ท่ีรับรองลงระบบ

จัดเก็บ 

ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม 

และอุปกรณ์ไอที ด าเนินการต้อนรับ
และลงทะเบยีน ผู้เข้าร่วมประชมุ 

 

จัดท ารายงานการประชุม 

ท าหนังสือเชิญประชมุ  
(ส่งก่อนประชุม 7 วันท าการ) 

ติดตามและรวบรวมเอกสารจาก
ผู้เกี่ยวข้อง ตรวจ เสนอแนะ เน้ือหา

เอกสาร เสนอ ผอ.พิจารณา 

(4-5 วันท าการ) 

ส่งแฟ้มเอกสารประชุม 

(ก่อนประชุม 3 วันท าการ) 

ท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงิน
รองจ่าย (ก่อนประชุม 7 วันท าการ) 

จัดท า Power Point เสนอ ผอ. 
(ก่อนประชุม 3 วันท าการ) 

ด าเนินการประชุมตามวาระ  
โดยประธานกรรมการและ
กรรมการบรหิารศูนย์กีฬาฯ 

บันทึกเสียง / จดบันทึกการประชมุ 

ร่างวาระการประชุม
เสนอ ผอ. พิจารณา 

ร่างวาระการประชุมเสนอ 
ประธานกรรมการฯ

พจิารณา  
 จัดท าหนังสือขออนุมัติคืนเงินยืมรองจ่าย 

(หลังประชุมไม่เกิน 5 วันท าการ) 

    เสนอรายงานการ
ประชุมให้ ผอ.พิจารณา 

จัดเก็บข้อมูล 

ในระบบคอมพิวเตอร ์
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ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการและวิธีการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์กีฬาฯ มีเน้ือหาถูกต้อง ครบถ้วน  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : 100% ของรายงานการประชุมถูกต้อง ครบถ้วน จัดเก็บเป็นเอกสารอ้างอิงของหน่วยงาน 
 ก่อนการประชุม 

 
ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกธุรการฯ ติดต่อ 
ฝ่าย แผนกให้ส่งหัวข้อประชุม 
และจัดท าบันทึกข้อความ  
วาระประชมุ  

หัวข้อประชุม 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. หัวข้อประชุม 1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

2  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกธุรการฯ ส่ง 
บันทึกข้อความและร่าง 
ระเบียบวาระประชมุ เสนอ 
ผอ.พิจารณา 
2. ผอ.พิจารณาแล้ว แก้ไข 
เพ่ิม ลด วาระประชุม 

หัวข้อประชุม 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. ร่างวาระการ 
ประชมุ 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
2.รอง ผอ. 
ฝ่ายบริหาร 
3.ผู้อ านวยการ 
ศูนย์กีฬาฯ 
 

3  
 
 
 
 
 
 

3 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ ส่ง 
บันทึกข้อความและร่าง 
ระเบียบวาระประชมุ เสนอ 
ประธานคณะกรรมการ 
บริหารศูนย์กฬีาฯ พิจารณา 
2. แก้ไข เพ่ิม ลด ตามความ 
เห็นประธานฯ 

ติดตามร่างวาระการ 
ประชมุที่ประธาน 
คณะกรรมการบรหิาร 
ศูนย์กีฬาฯ พิจารณา 
แก้ไข เพ่ิมลด เพ่ือน า 
มาปรับแก้ไขวาระการ
ประชมุต่อไป  

1. บันทึกข้อความ 
2. ร่างวาระการ 
ประชมุ ที่ปรบัแกไ้ข  
ตามความเห็นของ 
ประธานคณะกรรม 
การบริหารศูนย์กีฬา 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
3.ประธาน 
คณะกรรม 
การบริหารฯ 
 

4  
 
 
 
 

ก่อนประชุม 
7 วันท าการ 

1. ผจก.แผนกธุรการฯ จัดท า 
บันทึกเชิญประชุม และวาระ 
การประชมุฯ ส่งคณะ 
กรรมการบรหิารศูนย์กีฬาฯ   
2. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ จัดส่ง 
หนังสือเชิญฯ 

บันทึกเชิญประชุม 
ถูกต้อง คณะกรรมการ 
บริหารฯ ได้รับ 
หนังสือครบทุกท่าน 

1. บันทึกข้อความ 
เชิญประชมุ 
2. วาระการประชุม 
3. ทะเบียนสาร - 
-บรรณหนังสือออก 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

5  
 
 
 

ก่อนประชุม 
7 วันท าการ 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ จัดท า  
บันทึกข้อความขออนุมัติ  
ค่าใช้จ่ายและยืมเงินรองจ่าย 

 บันทึกข้อความถูกต้อง 
เบิก-จ่าย ทันเวลา 
 

1. บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติ ค่าใช้จ่าย 
และยมืเงินรองจ่าย 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
3. ผอ. 

6  
 
 
 
 
 
 
 

4 วันท าการ 
 

1. ผจก.แผนกธรุการฯ ติดตาม
และรวบรวมเอกสารจาก
ผู้เกี่ยวข้อง ตรวจเสนอแนะ 
เน้ือหาเอกสาร เสนอ ผอ.
พิจารณา 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ ท า
แฟ้มเอกสารประชุม 
 

เอกสารรวบรวมตาม 
วาระและเข้าแฟ้ม 
ประชมุได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตาม 
วาระการประชุม 

1. แฟ้มเอกสาร 
ประชมุรายละเอียด 
ตามวาระการ 
ประชมุ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

ร่างระเบียบ 
วาระการประชุม 

ร่างวาระการ
ประชุมเสนอ ผอ.

พิจารณา 

ร่างวาระการประชุม
เสนอ ประธาน

กรรมการฯ พิจารณา 

ท าหนังสือเชิญประชมุ  
 

ท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย
และยืมเงินรองจ่าย 

ติดตามและรวบรวมเอกสาร
จากผู้เกี่ยวข้อง ตรวจ 

เสนอแนะ เน้ือหาเอกสาร 
เสนอ ผอ.พิจารณา 

(4-5 วันท าการ) 
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ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 
 
 

ก่อนประชุม 
3 วันท าการ 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ เตรียม  
ส่งแฟ้มเอกสารประชุม 
2. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร 
จัดส่งแฟ้มเอกสารประชมุ 

คณะกรรมการบรหิาร 
ศูนย์กีฬาฯ ได้รับ 
แฟ้มเอกสารประชุม 
ครบทุกท่าน 

1. ทะเบียนสาร - 
-บรรณหนังสือออก 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ส่งเอกสาร 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
 

8  
 
 
 
 

2 วันท าการ 1. ผจก.แผนกธุรการฯ จัดท า 
Power Point การประชุม 
2. รอง ผอ.บริหารตรวจสอบ 
Power Point 
3. น าไฟล์เน้ือหาตามระเบียบ 
วาระการประชุมบันทึกลง 
โน๊ตบุคส์ 
 

Power Pointส าหรับ 
การประชมุถูกต้อง 
ครบถ้วนและชัดเจน 
 

1. ไฟล์งานประชุม 
Power Point 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
2.รอง ผอ. 
ฝ่ายบริหาร 
3. ผอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท า Power Point  

ส่งแฟ้มเอกสารประชุม 
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 ด าเนินการประชุม 

 

ท่ี              ผังกระบวนการ    ระยะเวลา        รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

ก่อนประชุม 
1 วันท าการ 

1. ผจก.แผนกธุรการฯ ตรวจ- 
- สอบความถูกต้องและความ 
ครบถ้วนของไฟล์ เอกสาร 
(ใบลงทะเบียน) อาหารว่าง 
และเบีย้ประชุม อุปกรณ์ไอที   

ไฟล์ เอกสาร(ใบลง- 
-ทะเบียน)เบี้ยประชมุ  
ถูกต้อง ครบถ้วน  
อาหารว่างเพียงพอ 
อุปกรณ์พร้อมใช้งาน   

1. ใบลงทะเบียนและ 
รับค่าเบี้ยประชมุ 
2. ใบรายงานการ 
ตรวจสอบก่อนการ 
ประชมุ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2. เจ้าหน้าท่ี 
งานช่าง 
3.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ก่อนประชุม 
  1 วันท าการ 

2.ก่อนประชุม 

  อย่างน้อย 

  45 นาที 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ ท าใบ
ลงทะเบียนรบัเบี้ยประชุม  
ซื้ออาหารว่างและเครื่องด่ืม
ด าเนินการต้อนรับ เตรียม
แฟ้มเอกสารประชุม (ส ารอง) 
2. เจ้าหน้าที่ช่างตรวจสอบ
อุปกรณ์ไอที  
3. ผจก.แผนกธุรการฯ ทดสอบ 
ไฟล์ประชุม และตรวจสอบ 
ในภาพรวม 

เอกสารลงทะเบียน  
เบี้ยประชมุถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามประกาศ 
การเบิกจ่ายของจุฬา 
ลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 

1. ใบลงทะเบียนและ 
รับค่าเบี้ยประชมุ 
2. ใบรายงานการ 
ตรวจสอบก่อนการ 
ประชมุ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2. เจ้าหน้าท่ี 
งานช่าง 
3.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

3  
 
 
 
 
 
 

  2-3 ชั่วโมง 
 

1. คณะกรรมการบรหิารศูนย ์
กีฬาแห่งจุฬาฯ ประชุม ตาม 
วาระการประชุม และวาระ 
อื่นๆ เพ่ิมเติม  
2.รองผู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัติการ 
และฝ่ายบริหาร ร่วมประชมุ 
เพ่ือรายงานการด าเนินงาน 
ของศูนย์กีฬาฯ และชี้แจง 
ข้อซักถามคณะกรรมการฯ 

ครบถ้วนตามวาระ 
การประชมุและวาระ 
อื่น ๆ (เพ่ิมเติม)  
มติการประชุม 
ถูกต้อง ครบถ้วน  

1.แฟ้มเอกสารประชุม 
เอกสารประกอบ 
การประชุมเพ่ิมเติม  
(ถ้ามี) 

1.รองผอ. 
ฝ่ายปฏิบัติ 
การ 
2.รองผอ. 
ฝ่ายบริหาร 
3.คณะกรรม 
การบริหาร 
ศูนย์กีฬาฯ 

4  
 
 
 
 

2-3 ชั่วโมง 1. ผจก.แผนกธุรการฯ บันทึก 
เสียงและจดบันทึกการประชุม  
 

1. เครื่องบันทึกเสียง 
2. จดบันทึกรายงาน 
การประชมุ ชัดเจน 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. ไฟล์บันทึกเสียง 
2. บันทึกความเห็น 
และมติทีป่ระชมุ 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
2.รอง ผอ. 
ฝ่ายบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความ
พร้อมก่อนประชมุ 

ตรวจสอบความพร้อมของ
ห้องประชมุและอปุกรณ์ไอที

ด าเนินการต้อนรับ  
อาหารว่างและเครื่องด่ืม 

ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชมุ 
 

ด าเนินการประชุมตามวาระ  
โดยประธานกรรมการและ
กรรมการบรหิารศูนย์กีฬาฯ 

บันทึกเสียง 
จดบันทึกการประชมุ 
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ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 หลังการประชุม 
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1  

 
 
 
 

 หลังประชุม 
7 วันท าการ 

1. ผจก.แผนกธุรการฯ จัดท า 
และตรวจสอบรายงานการ 
ประชมุ ให้มีเน้ือหา ถูกต้อง  
ครบถ้วน และมรีายละเอยีด 
พอสมควร เสนอผู้อ านวยการ  

เน้ือหาที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน  
มีรายละเอยีด 
พอสมควร 

รายงานการประชุม   1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

2 
 
 

 
 
 
 
 

 หลังประชุม 
5 วันท าการ 

1. ผจก.แผนกธุรการฯ จัดท า 
และตรวจสอบรายงานการ 
ประชมุ ให้มีเน้ือหา ถูกต้อง 
ครบถ้วน และมรีายละเอยีด 
พอสมควร 

เน้ือหาถูกต้อง  
ครบถ้วน  
มีรายละเอยีด 
พอสมควร 

รายงานการประชุม   1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

3  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกธุรการฯ เสนอ 
รายงานการประชมุ 
ผู้อ านวยการพิจารณา 
 

เน้ือหาถูกต้อง  
ครบถ้วน  
มีรายละเอยีด 
พอสมควร 

รายงานการประชุม  1.รองผอ. 
 ฝ่ายปฏิบัติการ 
2.รองผอ. 

 ฝ่ายบริหาร 
3.ผอ. 
ศูนย์กีฬาฯ 

4  
 
 
 
 

 หลังประชุม 
 5 วันท าการ 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ จัดท า  
เอกสารคืนเงินยืมรองจ่าย 
พร้อมหลักฐานทางการเงิน 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. ใบขอเบกิจ่าย
รายการที่จ่ายด้วย
เงินสดจากเงินยมื
รองจ่าย 
2.หลักฐานทาง
การเงิน 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
3.รองผอ. 
ฝ่ายบริหาร 
4.ผอ. 
ศูนย์กีฬาฯ 

5  
 
 
 
 

   10 นาที 
 

1. ผจก.แผนกธุรการฯ เก็บ 
ข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร ์

ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. รายงานการ
ประชมุ 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

น ารายงานการประชุม
ท่ีรับรอง 

ลงระบบจัดเก็บ 

จัดท ารายงานการประชุม 

จัดท าหนังสือขออนุมัติคืนเงิน
ยืมรองจ่าย 

(หลังประชุมไม่เกิน 5 วันท าการ) 

เสนอรายงาน 
การประชุมให้ ผอ.

พิจารณา 

จัดเก็บข้อมูลใน
ระบบคอมพิวเตอร ์
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อนุมัติ 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

งานบริหารสญัญาอนญุาตให้ใช้สถานที่เพื่อตดิตั้งอปุกรณ์ส าหรับให้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัญญาอนุญาตให้ใช้
สถานที่ครบก าหนด 

แจ้ง “ผู้ใช้สถานที่” ให้ท าหนังสือขอต่อสัญญา
อนุญาตให้ใช้สถานที่ 

(ก่อนครบก าหนดสัญญา 90 วัน) 

ท าสัญญาขออนุญาตให้ใช้สถานที่  
ส่ง “ผู้ใช้สถานที”่ลงนามสัญญา 

 

เสนอขออนุมัติต่อสัญญา
อนุญาตให้ใช้สถานที่ 

เสนอผู้บริหารลงนามสัญญาขออนุญาต 

ให้ใช้สถานที่  
 

รับสัญญาขออนุญาตให้ใช้สถานที่  
รับช าระเงินประกันสัญญา และ 

เงินค่าตอบแทนการใช้สถานที่ งวดที่ 1 

 

ท าหนังสือแจ้ง “ผู้ใช้สถานที่”  
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 

ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

จัดเก็บสัญญาขอ
อนุญาตให้ใช้สถานที่ 

ไม่อนุมัติ 

คืนเงินประกันสัญญาขออนุญาต 

ให้ใช้สถานที่ (เดิม) 
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ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : บริหารสัญญา อนุญาตให้ใช้สถานที่เพื่อติดต้ังอุปกรณ์ส าหรับให้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่  
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การจัดท าสัญญา ถูกต้อง ทันเวลา  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จการบริหารสัญญาอนุญาตให้ใช้สถานที่ติดต้ังอุปกรณ์ให้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
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1  

 
 
 
 

   ก่อนครบ 
 ก าหนดสัญญา 
    90 วัน 

1. ต่อสัญญาอนุญาตให้ใช้ 
สถานที่ที่ครบก าหนด 

2. คืนเงินค้ าประกันสัญญา 

ที่ครบก าหนดแล้ว  

สัญญาอนุญาตให้ใช้ 
สถานที่ ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา 
 
 

1.สัญญาอนุญาตให้ 
ใช้สถานที่ 
2.รายงานสรุปสัญญา 
อนุญาตให้ใชส้ถานที ่
 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

2  
 
 
 
 
 

10 วันท าการ 1. ผจก.แผนกธุรการฯ แจ้ง 
“ผู้ใช้สถานที่” ให้ท าหนังสือ
ขอต่อสัญญาอนุญาตให้ใช้
สถานที่ 
2. เสนอ ผอ. พิจารณาหนังสือ
ขอต่อสัญญาอนุญาตให้ใช้
สถานที่ น าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร 
ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ  

ได้รับหนังสือขอต่อ
สัญญาอนุญาตให้ใช้
สถานที่จากผู้ใช้
สถานที่ มีเน้ือความ
ถูกต้องและทันเวลา 
 

1. หนังสือขอต่อ
สัญญาอนุญาตให้
ใช้สถานที่ 
2. ส าเนาสัญญา
อนุญาตให้ใช้ 
สถานที่ (เดิม) 
 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 

3  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกธุรการฯ เตรียม
เอกสารน าเสนอที่ประชมุ
คณะกรรมการบรหิารศูนย ์
กีฬาแห่งจุฬาฯ พิจารณาการ 
ให้ต่ออายุสัญญาอนุญาตให้ 
ใช้สถานที่ พิจารณาอัตรา 
ค่าตอบแทน ระยะเวลาให้ใช้ 
สถานที่และเงินประกันสัญญา 

 เอกสารเสนอทีป่ระชุม 
 ถูกต้องและครบถ้วน  
 มขี้อมูลเพ่ิมเติมเป็น 
 ประโยชน์ต่อการตัดสิน 
 ของคณะกรรมการ 
 บริหารศูนย์กีฬาฯ เช่น 
 ข้อมูลในการให้ใช้ 
 สถานที่ของหน่วยงาน 
 อื่นในจุฬาฯ เป็นต้น 

1. หนังสือขอต่อ
สัญญาอนุญาตให้
ใช้สถานที่ 
2. ส าเนาสัญญา
อนุญาตให้ใช้ 
สถานที่ (เดิม) 
3. ข้อมูลเพ่ิมเติม 
การให้ใช้สถานที่ 
ของมหาวิทยาลัย 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

4  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ ท าหนังสือ 
แจ้งการพิจารณาต่ออายุสัญญา
อนุญาตให้ใช้สถานที่ ตาม 
มติที่ประชุมคณะกรรมการ 
บริหารศูนย์กฬีาแห่งจุฬาฯ   
 

หนังสือตอบการขอต่ออายุ 
สัญญาฯ ถูกต้อง และ 
ครบถ้วน ตามมติคณะ 
กรรมการบรหิารศูนย ์
กีฬาฯ 

1. หนังสือแจ้งการ 
พิจารณาต่ออายุ 
สัญญาอนุญาตให้ 
ใช้สถานที่ 
2.รายงานการประชุม 
คณะกรรมการ 
บริหารศูนย์กฬีาฯ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

5  
 
 
 

1 วันท าการ 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ จัดท า 
สัญญาอนุญาตให้ใช้สถานที่ 
ตามมติที่ประชมุคณะกรรมการ 
บริหารศูนย์กีฬาฯ  
2. ผจก.แผนกธุรการฯ ตรวจ - 
สอบแลว้ ส่งให้ “ผู้ใช้สถานที่”ลงนาม 
ในสัญญา 
 

สัญญาอนุญาตให้ใช้
สถานที่ถูกต้อง และ
ครบถ้วน ตามมติ
คณะกรรมการบรหิาร
ศูนย์กีฬาฯ 

1.(ต้นฉบับ) สัญญา 
อนุญาตให้ใชส้ถานที่  
2.(คู่สัญญา) สัญญา 

อนุญาตให้ใชส้ถานที่  
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

 

สัญญาอนุญาตให้ใช้
สถานที่ครบก าหนด 

 

เสนอขออนุมัติต่อ
สัญญาอนุญาต 
ให้ใช้สถานท่ี 

สถานท่ี 

ท าหนังสือแจ้ง “ผู้ใช้สถานที่”  
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหารศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 
 

แจ้ง “ผู้ใช้สถานที่” ให้ท า
หนังสือขอต่อสัญญาอนุญาต 

ให้ใช้สถานที่ 
(ก่อนครบก าหนดสัญญา 90 วัน) 

ท าสัญญาขออนุญาตให้ใช้
สถานที่ ส่ง “ผู้ใช้สถานที่” 

ลงนามในสัญญา 
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6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผจก.แผนกธุรการฯ รับ
และตรวจสอบสัญญาขอ
อนุญาตให้ใช้สถานที่  
2. ผู้ใช้สถานที่ช าระเงินประ-
- กันสัญญาและค่าตอบแทน
การใชส้ถานที่ งวดที่ 1  
3. งานการเงินฯ ออกใบเสร็จ- 
- รับเงิน ให้ “ผู้ใช้สถานที่” 
 

- สัญญาขออนุญาต 

ให้ใช้สถานที่ ลงนาม 

ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ได้รับช าระเงินประ 
กันสัญญาและเงินค่า 
ตอบแทนการใช้สถานที ่
งวดที่ 1 ถูกต้อง และ 
ครบถ้วน ตามสัญญา 
 

1.(ต้นฉบับ) สัญญา 
อนุญาตให้ใชส้ถานที่  
2.(คู่สัญญา) สัญญา 

อนุญาตให้ใชส้ถานที่ 3. 
3. ใบเสร็จรบัเงิน 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 
 
 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 

4 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ ท า
บันทึกข้อความ ขอใหผู้้บริหาร 
ลงนามในสัญญา   
2. เสนอสัญญาฯ ให้พยาน 
ลงนาม (ผู้อ านวยการและ
รองผู้อ านวยการศูนย์กีฬาฯ) 
3. เสนอสัญญาฯ ประธาน
กรรมการบรหิารศูนย์กีฬาฯ 
ลงนาม 
4. แจ้งผู้ใช้สถานที่รับคู่สัญญา 

- สัญญาขออนุญาต 

ให้ใช้สถานที่ ลงนาม 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

- “ผู้ใช้สถานที่”  
ได้รับคู่สัญญา ถูกต้อง 
และทันเวลา  

1. บันทึกข้อความขอ 
ให้ผู้บรหิารพิจารณา 
ลงนาม 
2.(ต้นฉบับ) สัญญา 
อนุญาตให้ใชส้ถานที่  
3.(คู่สัญญา) สัญญา 

อนุญาตให้ใชส้ถานที ่
4.รายงานการประชุม 
มติที่ประชุมการต่อ 
สัญญาฯ  

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
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10 วันท าการ 
หลังจากได้รับ 
หนังสือขอคืน 
เงินประกัน 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ รับหนัง 
- สือขอคืนเงินประกันสัญญา 
2. แผนกการเงินฯ ตรวจสอบ 
ภาระผูกพันด้านการเงิน  
3. แผนกสถานที่ฯ ตรวจสอบ  
ภาระผูกพันด้านสถานที่ 
4. ผจก.แผนกธุรการฯ ตรวจสอบ 
ภาระผูกพันโดยรวม และขอ 
อนุมัติคืนเงินประกันสัญญา 
5. แผนกการเงินฯ ท าเช็คคืน 
เงินประกันสัญญาหรือคืน 
หนังสือค้ าประกันสัญญา 

คืนเงินประกันสัญญา 
หรือคืนหนังสือค้ า 
ประกันสญัญา ถกูต้อง 
ตรงตามสญัญาอนุญาต 
ให้ใช้สถานที่ (ฉบบัเดิม) 
โดยไม่มภีาระผูกพัน 
ใดๆ แล้ว 

1. หนังสือขอคืน 
เงินประกันสัญญา 
2. สัญญาอนุญาต 

ให้ใช้สถานที่ (เดิม) 
3. บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติคืนเงิน 
ประกันสัญญา 
(ถ้าคืนหนังสือค้ า 
ประกันสัญญา ไม ่
ท าบันทึกข้อความ) 
 
  

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
3. เจ้าหน้าท่ี 
บัญชี  
(ท า/จ่ายเช็ค) 
2.ผจก.แผนก 
การเงินฯ 
(คืนหนังสือ 
ค้ าประกัน 
สัญญา) 

9  
 
 
 
 

  20 นาที 1. ผจก.แผนกธุรการฯ ท า 
รายงานสรุปสัญญาอนุญาต 
ให้ใช้สถานที่และเกบ็ต้นฉบับ 
สัญญาฯ เข้าแฟ้ม 
 

เก็บต้นฉบับสัญญา
ขออนุญาตให้ใช้
สถานที่ ที่ปลอดภัย 
มีรายงานสรุปฯ เพ่ือ
สามารถตรวจสอบ
ได้สะดวก 

 

1. สัญญาอนุญาต 
ให้ใช้สถานที่ 
2. รายงานสัญญา 
อนุญาตให้ใช้สถานที่ 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คืนเงินประกันสัญญาขออนุญาต 

ให้ใช้สถานที่ (เดิม) 

เสนอผู้บริหารลงนามสัญญา 

ขออนุญาตให้ใช้สถานที่ 

จัดเก็บสัญญาขอ
อนุญาตให้ใช้สถานที่ 

รับสัญญาขออนุญาตให้ใช้
สถานที่ รับช าระเงินประกัน
สัญญาและเงินค่าตอบแทน 

การใช้สถานที่ งวดที่ 1 
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เห็นชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

การบริหารสัญญาอนญุาตให้ใช้สถานที่เพื่อจ าหน่ายอาหาร อาหารว่าง และเคร่ืองดื่ม  

เพื่อจ าหน่ายอปุกรณก์ีฬาฯ และเพื่อให้บริการห้องนวด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

สัญญาอนุญาตให้ใช้
สถานที่ครบก าหนด 

รายงานผู้บริหารเพ่ือพิจารณา  

 (ก่อนครบก าหนดสัญญา 90 วัน) 

ด าเนินการคัดเลือกผู้ใช้สถานที ่

จัดเก็บสัญญาขอ
อนุญาตให้ใช้สถานที่ 

ไม่เห็นชอบ 

คืนเงินประกันสัญญาขออนุญาต 

ให้ใช้สถานที่ (เดิม) 
 

เสนอขอความ
เห็นชอบ  

การให้ใช้สถานที่ 

ท าสัญญาอนุญาตให้ใชส้ถานที่  
รับช าระเงินประกันสัญญาและ 

เงินค่าตอบแทนการใช้สถานที่ งวดที่ 1 
 

เสนอผู้บริหารลงนามสัญญาขออนุญาต 

ให้ใช้สถานที่  
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 
ช่ือกระบวนการ :  การบริหารสัญญาอนุญาตให้ใช้สถานที่เพื่อจ าหน่ายอาหารว่าง และเคร่ืองด่ืม  
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การจัดท าสัญญา ถูกต้อง ทันเวลา  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จการบริหารสัญญาอนุญาตให้ใช้สถานที่ฯ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

   ก่อนครบ 
 ก าหนดสัญญา 
    90 วัน 

1. คัดเลือกผู้ใช้สถานที่และท า 
สัญญาอนุญาตให้ใช้สถานที่ 
2. คืนเงินค้ าประกันสัญญา 

ที่ครบก าหนดแล้ว  
 

สัญญาอนุญาตให้ใช้ 
สถานที่ ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา คืนเงิน 
ประกันสัญญา(เดิม) 
ถูกต้อง  

1.สัญญาอนุญาตให้ 
ใช้สถานที่ 
2.รายงานสรุปสัญญา 
อนุญาตให้ใชส้ถานที ่
 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 

1. ผจก.แผนกธุรการฯ ท า
หนังสือรายงานสัญญาอนุ - 
- ญาตให้ใช้สถานที่ ครบ
ก าหนด (ก่อนครบก าหนด
สัญญา 90 วัน)  
2. เจ้าหน้าที่ธุรการ ท าร่าง
ประกาศให้เช่าสถานที ่

- หนังสือรายงาน
สัญญาอนุญาตให้ใช้
สถานที่ครบก าหนด 
ถูกต้อง  
- ร่างประกาศให้เช่า
สถานที่ญาตให้ใช้
สถานที่ถูกต้อง 
เน้ือความครบถ้วน 

1. หนังสือรายงาน
สัญญาอนุญาตให้
ใช้สถานที่ ครบ
ก าหนด  
2. สัญญาอนุญาต
ให้ใช้สถานที่ (เดิม) 
3. ร่างประกาศให้
เช่าสถานที่ 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 
 
 

3  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกธุรการฯ เตรียม
เอกสารน าเสนอที่ประชมุ
คณะกรรมการบรหิารศูนย ์
กีฬาแห่งจุฬาฯ พิจารณาการ 
ประกาศคัดเลือกผู้ใช้สถานที่ 
พิจารณาอัตราค่าตอบแทน 
ระยะเวลาให้ใช้สถานที่และ 
เงินประกันสัญญา 

 เอกสารเสนอทีป่ระชุม 
 ถูกต้องและครบถ้วน  
 มีข้อมูลเพ่ิมเติมเป็น 
 ประโยชน์ต่อการตัดสิน 
 ของคณะกรรมการ 
 บริหารศูนย์กีฬาฯ เช่น 
 ข้อมูลในการให้ใช้ 
 สถานที่ของหน่วยงาน 
 อื่นในจุฬาฯ เป็นต้น 

1. หนังสือรายงาน
สัญญาอนุญาตให้
ใช้สถานที่ ครบ
ก าหนด  
2. ส าเนาสัญญา
อนุญาตให้ใช้ 
สถานที่ (เดิม) 
3. ข้อมูลเพ่ิมเติม 
การให้ใช้สถานที่ 
ของมหาวิทยาลัย 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
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20 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ ปรับแก ้
ประกาศใหเ้ช่าสถานที่ฯ 
2. ผจก.แผนกธรุการฯ ตรวจสอบ 
ประกาศใหเ้ช่าสถานที่ฯ 
3. เผยแพร่ ประชาสมัพันธ์ 
 ประกาศให้เช่าสถานที่ฯ 
 

- ประกาศให้เช่าสถานที่ 
ถูกต้องและครบถ้วน 
ตามมติคณะกรรมการ 
บริหารศูนย์กีฬาฯ  
- ติดประกาศ เผยแพร่  
ประชาสมัพันธ์ ให้ผู้ 
สนใจสมัครคัดเลือก 

1. ประกาศให้เช่า 
สถานที ่
2. หนังสือขอความ 
อนุเคราะห์ประชา 
สัมพันธ์ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2. เจ้าหน้าท่ี 
ประชาสัมพันธ์ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

5  
 
 
 
 
 
 

5 วันท าการ 
 

1. คณะกรรมการฯ ท าการ 
คัดเลือกผู้ใช้สถานที่ รายงาน 
ผลการคัดเลือกผู้อ านวยการ 
2. รายงานผลการคัดเลือก  
ให้คณะกรรมการบรหิาร 
ศูนย์กีฬาฯ ทราบ  
3. ประกาศ ผลการคัดเลือก 
 

- ประกาศ ผลการ
คัดเลือก ถูกต้อง
และทันเวลา 
 
 
 

1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะ 
กรรมการคัดเลือก 
ผู้ใช้สถานที่ 
2. ใบสมัครคัดเลือก 
3. ใบเสนอราคา 
4. หนังสือรายงาน 
ผู้ได้รับการคัดเลือก 
5. ประกาศผลการ 
คัดเลือก 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

 

สัญญาอนุญาตให้ใช้
สถานที่ครบก าหนด 

 

รายงานผู้บริหารเพ่ือพิจารณา  
 (ก่อนครบก าหนดสัญญา 90 วัน) 

ประกาศให้เช่าสถานที่ฯ 

 
ด าเนินการคัดเลือกผู้ใช้สถานที ่

 

เสนอขอความ
เห็นชอบ  

การให้ใช้สถานที่ 
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ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ จัดท า 
สัญญาอนุญาตให้ใช้สถานที่ 
ตามผลการคัดเลือก 
2. ผจก.แผนกธุรการฯ ตรวจสอบ 
สัญญาฯ “ผู้ใช้สถานที่”ลงนาม 
ในสัญญา 
3. ผู้ใช้สถานที่ช าระเงินประ-
- กันสัญญาและค่าตอบแทน
การใชส้ถานที่ งวดที่ 1  
4. งานการเงินฯ ออกใบเสร็จ- 
- รับเงิน ให้ “ผู้ใช้สถานที่” 

- สัญญาขออนุญาต 

ให้ใช้สถานที่ ลงนาม 

ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ได้รับช าระเงินประ 
กันสัญญาและเงินค่า 
ตอบแทนการใช้สถานที ่
งวดที่ 1 ถูกต้อง และ 
ครบถ้วน ตามสัญญา 
 

1.(ต้นฉบับ) สัญญา 
อนุญาตให้ใชส้ถานที่  
2.(คู่สัญญา) สัญญา 

อนุญาตให้ใชส้ถานที่ 3. 
3. ใบเสร็จรบัเงิน 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 
 
 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 

4 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ ท า
บันทึกข้อความ ขอใหผู้้บริหาร 
ลงนามในสัญญา   
2. เสนอสัญญาฯ ให้พยาน 
ลงนาม (ผู้อ านวยการและ
รองผู้อ านวยการศูนย์กีฬาฯ) 
3. เสนอสัญญาฯ ประธาน
กรรมการบรหิารศูนย์กีฬาฯ 
ลงนาม 
4. แจ้งผู้ใช้สถานที่รับคู่สัญญา 

- สัญญาขออนุญาต 

ให้ใช้สถานที่ ลงนาม 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

- “ผู้ใช้สถานที่”  
ได้รับคู่สัญญา ถูกต้อง 
และทันเวลา  

1. บันทึกข้อความขอ 
ให้ผู้บรหิารพิจารณา 
ลงนาม 
2.(ต้นฉบับ) สัญญา 
อนุญาตให้ใชส้ถานที่  
3.(คู่สัญญา) สัญญา 

อนุญาตให้ใชส้ถานที ่
4.รายงานการประชุม 
มติที่ประชุมการต่อ 
สัญญาฯ  

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

8  
 
 
 
 
 
 

10 วันท าการ 
หลังจากได้รับ 
หนังสือขอคืน 
เงินประกัน 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ รับหนัง 
- สือขอคืนเงินประกันสัญญา 
2. แผนกการเงินฯ ตรวจสอบ 
ภาระผูกพันด้านการเงิน  
3. แผนกสถานที่ฯ ตรวจสอบ  
ภาระผูกพันด้านสถานที่ 
4. ผจก.แผนกธุรการฯ ตรวจสอบ 
ภาระผูกพันโดยรวม และขอ 
อนุมัติคืนเงินประกันสัญญา 
5. แผนกการเงินฯ ท าเช็คคืน 
เงินประกันสัญญาหรือคืน 
หนังสือค้ าประกันสัญญา 

คืนเงินประกันสัญญา 
หรือคืนหนังสือค้ า 
ประกันสญัญา ถกูต้อง 
ตรงตามสญัญาอนุญาต 
ให้ใช้สถานที่ (ฉบบัเดิม) 
โดยไม่มภีาระผูกพัน 
ใดๆ แล้ว 

1. หนังสือขอคืน 
เงินประกันสัญญา 
2. บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติคืนเงิน 
ประกันสัญญา 
(ถ้าคืนหนังสือค้ า 
ประกันสัญญา ไม ่
ท าบันทึกข้อความ) 
 
  

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
3. เจ้าหน้าท่ี 
บัญชี  
(ท าเช็คจ่าย) 
2.ผจก.แผนก 
การเงินฯ 
(คืนหนังสือ 
ค้ าประกัน 
สัญญา) 

9  
 
 
 
 

  20 นาที 1. ผจก.แผนกธุรการฯ ท า 
รายงานสรุปสัญญาอนุญาต 
ให้ใช้สถานที่และเกบ็ต้นฉบับ 
สัญญาฯ เข้าแฟ้ม 
 

เก็บต้นฉบับสัญญา
ขออนุญาตให้ใช้
สถานที่ ที่ปลอดภัย 
มีรายงานสรุปฯ เพ่ือ
สามารถตรวจสอบ
ได้สะดวก 

 

1. สัญญาอนุญาต 
ให้ใช้สถานที่ 
2. รายงานสัญญา 
อนุญาตให้ใช้สถานที่ 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 
 
 

 
 

 
 

จัดเก็บสัญญาขอ
อนุญาตให้ใช้สถานที่ 

ท าสัญญาขออนุญาตให้ใช้
สถานที่ รับช าระเงินประกัน
สัญญาและเงินค่าตอบแทน 

การใช้สถานที่ งวดที่ 1 

เสนอผู้บริหารลงนามสัญญา 

ขออนุญาตให้ใช้สถานที่ 

คืนเงินประกันสัญญาขออนุญาต 

ให้ใช้สถานที่ (เดิม) 
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อนุมัติ อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

งานยานพาหนะ 

การขอใช้ยานพาหนะและดแูลรักษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกแบบฟอร์มใบขอใช้ยานพาหนะ 

พนักงานขับรถรบัทราบ เพ่ือด าเนินการ 
ตรวจสอบสภาพยานพาหนะให้พร้อมใช้งาน 

งานขอใช้ยานพาหนะ 

ไม่อนุมัติ 

เสนอขออนุมัติ 
ใช้ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ 

พนักงานขับรถออกปฏิบัติงาน 
ตามใบขอใชย้านพาหนะ 

งานดูแลรักษา
ยานพาหนะ 

 

ภารกิจตามใบขอใช้
ยานพาหนะเรยีบร้อย 

แผนการบ ารุงรักษาและบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติซ่อมยานพาหนะ 

ส่งบันทึกข้อความงานพัสดุด าเนินการ 

เสนอขออนุมัติ 
ซ่อมยานพาหนะ 

 

น ายานพาหนะเข้าซ่อมแซม 

รับคืนยานพาหนะตามที่
คณะกรรมการตรวจรับ

เรียบร้อยแล้ว 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 
ช่ือกระบวนการ :  งานขอใช้ยานพาหนะ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การให้บริการงานยานพาหนะตรงตามวัตถุประสงค์การขอใช้ และทันเวลา  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละการให้บริการต่อการขอใช้บริการงานยานพาหนะ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

  2 วันท าการ 
       + 
ระยะเวลาตาม 
    ใบขอใช ้

  ยานพาหนะ 

1. การขอใช้ยานพาหนะ 
ของหน่วยงาน 
 

การให้บริการงาน
ยานพาหนะตรงตาม
วัตถุประสงค์การขอ 
ใช้และทันเวลา 

1.ใบขอใช้ยานพาหนะ 

2.สมุดคู่มือการใช้      
ยานพาหนะ 
 
 
 

1.พนักงาน 
ขับรถ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ  
3.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   30 นาที 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ขอใช้รถยนต์ กรอก
แบบฟอรม์ใบขอใช้
ยานพาหนะ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ 
ตรวจสอบการขอใช้
ยานพาหนะ 
3. ผจก.แผนกธุรการฯ
ตรวจสอบ 

ใบขอใช้ยานพาหนะ
ถูกต้อง ไม่ซ้ าซ้อน 
 

1.ใบขอใช้ยานพาหนะ 

 
1. ผู้ขอใชร้ถ 
2 เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ  
3.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 
 

3  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. รองผู้อ านวยการ อนุมัติ 

การขอใช้ยานพาหนะ 
 

ใบขอใช้ยานพาหนะ
ได้รับการอนุมัติ 

1.ใบขอใช้ยานพาหนะ 

 
1.รอง ผอ. 

4  
 
 
 
 

    10 นาที 1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ แจ้ง 
พนักงานขับรถทราบ 
2. พนักงานขับรถ 
ตรวจสอบสภาพรถ 
พร้อมใช้งาน 
 

สภาพยานพาหนะ 
พร้อมใช้งาน 
 
 

1.ใบขอใช้ยานพาหนะ 

 
 

1.พนักงาน 
ขับรถ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ  
 

5  
 
 
 
 
 

ระยะเวลาตาม 
    ใบขอใช ้

  ยานพาหนะ 

1. พนักงานขับรถออก
ปฏิบัติงาน 
2. พนักงานขับรถปฏบิัติงาน
เสร็จลงเลขไมล์ในสมุด
คู่มือการใช้ยานพาหนะ 

3. ผจก.ตรวจสอบสมุดคู่มือ 

 

- พนักงานขับรถ 
ให้บริการถูกต้องตาม 
การขอใช้ยานพาหนะ 
- บริการด้วยความ 
สุภาพและปลอดภยั 
 

1.สมุดคู่มือการใช้
ยานพาหนะ 

1.พนักงาน 
ขับรถ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ  

6  
 
 
 
 

2 วันท าการ 
       + 
ระยะเวลาตาม 
    ใบขอใช ้

  ยานพาหนะ 

1. การขอใช้ยานพาหนะ 
ของหน่วยงาน 
 

การให้บริการงาน
ยานพาหนะตรงตาม
วัตถุประสงค์การขอ 
ใช้และทันเวลา 

1.ใบขอใช้ยานพาหนะ 

2.สมุดคู่มือการใช ้
ยานพาหนะ 
 

1.พนักงาน 
ขับรถ 
2.ผจก. 
แผนกธุรการ  

 

งานขอใช้ยานพาหนะ 

กรอกแบบฟอร์ม 

ใบขอใช้ยานพาหนะ 

พนักงานขับรถ รบัทราบค าสั่ง
เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ 

สภาพยานพาหนะให้พรอ้มใช้งาน 
 

เสนอขออนุมัติ 
ใช้ยานพาหนะ 

พนักงานขับรถออกปฏิบัติงาน 
ตามใบขอใชย้านพาหนะ 

 

ภารกิจตามใบขอใช้
ยานพาหนะเรียบร้อย 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 
ช่ือกระบวนการ :  ดูแลรักษายานพาหนะ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  ยานพาหนะได้รับการซ่อมบ ารุงให้พร้อมใช้งาน 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ :  ร้อยละการพร้อมใช้งานของยานพาหนะที่ได้รับการซ่อมบ ารุง  

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา        รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

  5 วันท าการ 
       + 
ระยะเวลาตาม 
    ข้อตกลง 
 ตามใบสั่งจ้าง 

1. ดูแลรักษาและซ่อม
บ ารุงยานพาหนะ 

รถยนต์ได้รบัการซ่อม 
บ ารุงให้พร้อมใช้งาน 

 1. แผนการบ ารุงรักษา 
 2. บันทึกข้อความ 
 ขออนุมัติซ่อม 
ยานพาหนะ 
 3. ใบเสนอราคา 
 4. ใบอนุมัติงบฯ 

1.พนักงาน 
ขับรถยนต์ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ  
3.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

2  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ท าแผนการบ ารุงรักษา 
2. ท าบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติซ่อมยานพาหนะ 
3. ขอใบเสนอราคา 
4. ตรวจสอบงบประมาณ 

มีแผนการซ่อมบ ารุง  
ชัดเจน บันทึกข้อความ 

ถูกต้อง ตามใบเสนอ 
ราคา มีงบประมาณ 
เพียงพอ 

 1. แผนการบ ารุงรักษา 
 2. บันทึกข้อความ 
 ขออนุมัติซ่อม 
ยานพาหนะ 
 3. ใบเสนอราคา 

 4. ใบขออนุมัติงบ  
ประมาณ 

1. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ  
2. เจ้าหน้าท่ี 
งบประมาณ 
4.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

3  
 
 
 
 
 
 

 1 วันท าการ 1. เสนอขออนุมัติซ่อม 

ยานพาหนะ 
 บันทึกข้อความถูกต้อง 

 ได้รับการอนุมัติ 
 1. บันทึกข้อความ 
 ขออนุมัติซ่อม 
ยานพาหนะ  
 2. ใบเสนอราคา 
 3. ใบขออนุมัติงบ 
ประมาณ 

1.รอง ผอ. 
2.ผอ. 

4  
 
 
 
 

   3 วันท าการ 1. ส่งบันทึกข้อความงาน 
พัสดุด าเนินการ 

 บันทึกข้อความถูกต้อง 

 ได้รับการอนุมัติ  
 ใบเสนอราคาถูกต้อง 

 ใบขออนุมัติงบประมาณ 
ถูกต้อง 

 1. บันทึกข้อความ 
 ขออนุมัติซ่อม 
 ยานพาหนะ  
 2. ใบเสนอราคา 
 3. ใบขออนุมัติงบ 
ประมาณ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ  
 
 

5  
 
 
 
 

ระยะเวลาตาม 
    ข้อตกลง 
 ตามใบสั่งจ้าง 

1. น ายานพาหนะเข้า
ซ่อมแซม 
 

 - พนักงานขับรถ 
น ายานพาหนะ 
ซ่อมแซม 
- ส่งใบรายงานการ 
ซ่อมแซมให้งานพัสดุ 
ตรวจรับ 

1. ใบรายงานการ 
ซ่อมแซม 

1.พนักงาน 
ขับรถ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ  
 

6  
 
 
 
 

  5 วันท าการ 
       + 
ระยะเวลาตาม 
    ข้อตกลง 
 ตามใบสั่งจ้าง 

1.ดูแลรักษาและซ่อมบ ารุง 
ยานพาหนะ 

รถยนต์ได้รบัการซ่อม 
บ ารุงให้พร้อมใช้งาน 

 1. แผนการบ ารุงรักษา 
 2. บันทึกข้อความ 
 ขออนุมัติซ่อมรถยนต์ 
 3. ใบเสนอราคา 
 4. ใบอนุมัติงบฯ 
 

1.พนักงาน 
ขับรถ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ  
3.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

 
 

ดูแลรักษายานพาหนะ 

แผนการบ ารุงรักษา 

ท าบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติซ่อมยานพาหนะ 

ส่งบันทึกข้อความ 
งานพัสดุด าเนินการ 

เสนอขออนุมัติ 
ซ่อมยานพาหนะ 

น ายานพาหนะเข้าซ่อมแซม 

รับคืนยานพาหนะ
ตามที่คณะกรรมการ
ตรวจรับเรยีบร้อยแล้ว 
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อนุมัติ 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

การขอใช้ห้องประชุม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

การขอใช้ห้องประชมุ 

ไม่อนุมัติ 

กรอกแบบฟอร์มการขอใชห้้องประชมุ 

เสนอขออนุมัติ 
ใช้ห้องประชุม 

ตรวจสอบการขอใช้ห้องประชุม 

แจ้งผู้ขอใชห้้องประชมุทราบ 
แจ้งงานสถานที ่

เตรยีมความพร้อมห้องประชมุ 
 

การบริการ 

ห้องประชมุเรยีบร้อย 

ห้องประชมุไม่ว่าง ห้องประชมุว่าง 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ห้องประชุมไม่ว่าง 

ห้องประชุมว่าง 

 
ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ :  การขอใช้ห้องประชุม 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : ห้องประชุมมีความพร้อมในการให้บริการทั้งด้านสถานที่และอุปกรณ์ไอที  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละการให้บริการใช้ห้องประชุมได้ตามการร้องขอ มีความพร้อมด้านสถานที่และอุปกรณ์ไอที 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา       รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

  2 วันท าการ 
 

1. การขอใช้ห้องประชุม การให้บริการใช ้
ห้องประชมุได้ตาม 
ค าร้องขอ ห้องประชุม 
และอุปกรณ์ไอท ี
พร้อมใช้งาน 

 1.แบบฟอร์มการ 

 ขอใช้ห้องประชุม 

 2.ตารางการใช้ 
 ห้องประชุม 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ  
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   5 นาที 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ขอใช้ห้องประชุม 
กรอกแบบฟอร์มการ 

ขอใช้ห้องประชมุ 

 

 แบบฟอร์มการขอใช้ 
 ห้องประชุมถูกต้อง  

 1.แบบฟอร์มการ 
 ขอใช้ห้องประชุม 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ  
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 
 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  5 นาที 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ 
ตรวจสอบการขอใช้ห้อง
ประชมุ  
2. ผจก.แผนกธุรการฯ
ตรวจสอบ 

ห้องประชุมว่าง 
พร้อมให้ใช้งาน 
 

 1.แบบฟอร์มการ 
ขอใช้ห้องประชมุ 

1 เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ  
 
 
 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. รองผู้อ านวยการ อนุมัติ 

การขอใช้ห้องประชมุ 
 

แบบฟอรม์การขอใช้
ห้องประชมุได้รบั
การอนุมัติ 

 1.แบบฟอร์มการ 
ขอใช้ห้องประชมุ 

1.รอง ผอ. 

5  
 
 
 
 

   20 นาที 1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ แจ้ง 
ผู้ขอใช้หอ้งประชุมทราบ 
และแจ้งงานสถานที่เตรียม 
ความพรอ้มห้องประชมุ 

ห้องประชมุและ 
อุปกรณ์ไอทีพร้อม 
ใช้งาน 
 
 

 1.แบบฟอร์มการ 
ขอใช้ห้องประชมุ 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ  
3.หัวหน้า 
สนาม/อาคาร 
 

6  
 
 
 
 

2 วันท าการ 
 

1. การบริการห้องประชุม
เรียบร้อย 

การให้บริการใช ้
ห้องประชมุได้ตาม 
ค าร้องขอ ห้องประชุม 
และอุปกรณ์ไอท ี
พร้อมใช้งาน 

 1.แบบฟอร์มการ 
 ขอใช้ห้องประชุม 
 2.ตารางการใช้ห้อง 
 ประชุม 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ  
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

 
 

การขอใช้ห้องประชมุ 

กรอกแบบฟอร์มการขอใช ้

ห้องประชมุ 

แจ้งผู้ขอใชห้้องประชมุทราบ 
แจ้งงานสถานที ่

เตรยีมความพร้อมห้องประชมุ 

เสนอขออนุมัติ 
ใช้ห้องประชุม 

การบริการ 

ห้องประชมุเรยีบร้อย 
 

ตรวจสอบการขอใช้ห้องประชุม 
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อนุมัติ 

 

ไม่อนุมัติ 

3.1.2 งานบคุคล 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

การจ้างพนกังานศนูย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจ้างพนักงาน 

ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

ขออนุมัติจ้างพนักงานศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

จัดเก็บเข้าทะเบียน
ประวัติพนักงาน 

เสนอขออนุมัติจ้างพนักงาน 

ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

ประกาศรับสมัครพนักงานศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

คัดเลือกพนักงานศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

ท าสัญญาจ้างทดลองปฏิบัติงาน 

พนักงานศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 
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ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ้างพนักงานศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การจ้างพนักงานศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ ตามต าแหน่งที่ต้องการ 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จการจ้างพนักงานศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ  

ท่ี              ผังกระบวนการ    ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

45 วันท าการ 1. การจ้างพนักงานศูนย์กีฬา 

แห่งจุฬาฯ 

  

พนักงานใหม่เข้า 
ปฏิบัติงาน มีความรู ้
ความสามารถ ตรงตาม 
ต าแหน่งงานที่ต้องการ 

1. สัญญาจ้าง 

ทดลองปฏิบัติงาน  
1.เจ้าหน้าท่ี 
บุคคลฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

2  
 
 
 
 
 

2 วันท าการ 1. ผจก.แผนกธุรการฯ ท า
บันทึกข้อความ ขออนุมัติ
จ้างพนักงานศูนย์กีฬาแห่ง
จุฬาฯ ทดแทนอัตราเดิม  
2. เสนอ ผอ. พิจารณาน าเข้า
ที่ประชมุคณะกรรมการ
บริหารศูนย์กฬีาแห่งจุฬาฯ  

บันทึกข้อความ
ถูกต้อง  
 

1. บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติจ้าง
พนักงานศูนย์กีฬาฯ 
 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 

3  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกธุรการฯ เตรียม
เอกสารน าเสนอที่ประชมุ
คณะกรรมการบรหิารศูนย ์
กีฬาแห่งจุฬาฯ พิจารณา 
อนุมัติจ้างพนักงานศูนย์กีฬาฯ  
 

 เอกสารเสนอทีป่ระชมุ 
 ถูกต้อง  
  
 

1. เอกสารขออนุมัติ
จ้างพนักงานศูนย์
กีฬาฯ 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
2. รอง ผอ. 
3. ผอ. 

4  
 
 
 
 

  15-30  
วันท าการ 

1. เจ้าหน้าที่บุคคล ท า
ประกาศรับสมัครพนักงาน
ศูนย์กีฬาฯ ตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารศูนย์
กีฬาแห่งจุฬาฯ   
2. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ประกาศรับสมัครฯ 
3. รับสมัครบุคคลและ
ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิ์สอบ 

- ประกาศรับสมัคร  
ถูกต้อง เผยแพร่ให้ 
ทราบโดยทั่วกัน  
- ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์สอบถูกต้อง 
 
 

1. รายงานการ 
ประชมุกรรมการ 
บริหารศูนย์กฬีาฯ 
2. ประกาศรับสมัคร 
3. ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์สอบ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
บุคคลฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

5  
 
 
 

5 วันท าการ 
 

1. เจ้าหน้าที่บุคคล ท าค าสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก 
พนักงานศูนย์กีฬาฯ 
2. คณะกรรมการคัดเลือก  
ด าเนินการคัดเลือกบุคคล  
และรายงานผลการคัดเลือก 
เสนอ ผอ.พิจารณา 
3. เจ้าหน้าที่บุคคล ท าประกาศ 
ผลการคัดเลอืกและผูผ้่านการ 
คัดเลือกมารายงานตัว 

- ค าสั่งแต่งต้ังคณะ 
กรรมการ บันทึก
ข้อความรายงานผล
การคัดเลอืก และ
ประกาศผลการ
คัดเลือก ถูกต้อง 
 

1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะ 
กรรมการคัดเลือก 
2.บันทึกข้อความ 
รายงานผลการ 
คัดเลือก  
3. ประกาศผลการ 
คัดเลือก 

 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
3. คณะกรรม 
การคัดเลือกฯ 
 

 

การจ้างพนักงาน 

ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

 

 เสนอขออนุมัติจ้าง 
 พนักงานศูนย์กีฬา 
      แห่งจุฬาฯ 

รับสมัคร 

พนักงานศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

ขออนุมัติจ้าง 

พนักงานศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

คัดเลือก 

พนักงานศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 



41 
 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บุคคลท าสัญญา 
จ้างทดลองปฏิบัติงาน เสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

 

- สัญญาจ้างทดลอง
ปฏิบัติงานถูกต้อง 
 

1. สัญญาจ้าง
ทดลองปฏิบัติงาน 

2. แบบแสดงหน้าที่ 
ความรับผิดชอบงาน 

 (Job  Description) 

3. ข้อตกลงภาระงาน 
(Assignment Sheet) 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 
 
 

7  
 
 
 
 

45 วันท าการ รับพนักงานใหม่มาปฏิบัติงาน 
 

- พนักงานใหม่เข้า 
ปฏิบัติงานมีความรู ้
และความสามารถ  
ตรงตามต าแหน่งงาน 
ที่ต้องการ 

1. สัญญาจ้าง 

ทดลองปฏิบัติงาน  
2. แบบแสดงหน้าที่ 
ความรับผิดชอบงาน 

 (Job  Description) 

3. ข้อตกลงภาระงาน 
(Assignment Sheet) 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
บุคคลฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเข้าทะเบียน
ประวัติพนักงาน 

ท าสัญญาจ้างทดลองปฏิบัติงาน 

พนักงานศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 
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เห็นชอบ 

 

อนุมัติ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

การประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

  ท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าป ี

ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการฯ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการปรับเงินเดือน 

  ผู้บังคับบัญชาชัน้ต้นประเมินผลการปฏบิัติงาน 

ไม่อนุมัติ 

ท าบันทึกขอ้ความและ 

ค าสั่งปรับเงินเดือนประจ าป ี
 

เสนอคณะกรรมการบรหิาร 
ศูนย์กีฬาฯ พิจารณา 

จัดเก็บผลการประเมิน
และการปรับอัตรา

เงินเดือน 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานศูนย์กีฬาฯ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานศูนย์กีฬาฯ ถูกต้อง  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จการประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ  

ท่ี              ผังกระบวนการ    ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

45 วันท าการ 1. การประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานประจ าปี ของ 

พนักงานศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

  

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงาน 
ศูนย์กีฬาฯ ถูกต้อง 

1. แบบประเมิน
การผลปฏบิัติงาน
ประจ าป ี

2. ค าสั่งแต่งต้ัง
กรรมการประเมิน 

1.เจ้าหน้าท่ี 
บุคคลฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

2  
 
 
 
 
 

10 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

ท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าป ี

2. ท าค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3. ผจก.ธุรการฯ ตรวจสอบ 

แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าป ี

และค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ถูกต้อง 
 

1. แบบ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าป ี

2. ค าสั่งแต่งต้ัง
กรรมการประเมิน 

1.เจ้าหน้าท่ี 
บุคคลฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 

2  
 
 
 
 
 

5 วันท าการ 1. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ให้พนักงานประเมินตนเอง 

2. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงาน 
3. ผจก.แผนกธุรการฯ 
รวบรวมผลการประเมิน
พนักงานและจัดท าสรุปผล
การประเมิน 

สรุปผลการประเมิน
ของผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น ถูกต้อง  
 

1. สรุปผลการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจาก
ผู้บังคับบัญชา 

ชั้นต้น 
 
 
 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

3  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1.คณะกรรมการฯประเมินผล 
การปฏิบัติงานและพิจารณา 
ปรับเงินเดือนประจ าป ี
2. ผจก.แผนกธุรการฯ เตรียม
เอกสารน าเสนอที่ประชมุ
คณะกรรมการบรหิารศูนย ์
กีฬาแห่งจุฬาฯ เพ่ือพิจารณา 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และปรบัเงินเดือนประจ าปี 
พนักงานศูนย์กีฬาฯ  
 
 
 

สรุปผลการประเมิน 
ของคณะกรรมการ 
ประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานฯ ถูกต้อง  

  
  
 

1. สรุปผลการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการฯ 

ประเมินผล 
 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
2.คณะกรรม- 
- การประเมิน 
ผลฯ 

 

 

 

 

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 

คณะกรรมการฯ
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

ท าแบบประเมินผล 

การปฏิบัติงานประจ าป ี

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  

 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. คณะกรรมการบรหิาร 
ศูนย์กีฬาฯ พิจารณา ผลการ 
ประเมินการปฏบิัติงานและ 
ปรับเงินเดือนประจ าป ี
พนักงานศูนย์กีฬาฯ  
 
 
 
 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
บริหารศูนย์กฬีาฯ 
ถูกต้อง ตามมติ 
ที่ประชมุ
คณะกรรมการ
บริหารศูนย์กฬีาฯ 

 
  

1. รายงานการ
ประชมุคณะ 
กรรมการบรหิาร
ศูนย์กีฬาฯ 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
2. รอง ผอ. 
3. ผอ. 
 

5  
 
 
 

7 วันท าการ 
 

1. ผจก.ธุรการฯ ท าบันทึก
ข้อความ ขอปรับเงินเดือน
พนักงานมหาวิทยาลัยประจ าปี 
เสนอมหาวิทยาลัย 
2. ผจก.ธุรการฯ ท าบันทึก
ข้อความ และค าสั่ง ขอปรับ
เงินเดือนพนักงานศูนย์กีฬาแห่ง
จุฬาฯ ประจ าปี เสนอ 
ผู้อ านวยการศูนย์กีฬาฯ  
ลงนาม 

- ค าสั่ง จุฬาลงกรณ์
มหาวทิยาลัย เรื่อง 
การปรบัเงินเดือน
พนักงานมหาวทิยาลัย 
ถูกต้อง 
- ค าสั่ง ภายในศูนย์
กีฬาแห่งจุฬาฯ เรื่อง 
การปรบัเงินเดือน
พนักงานศูนย์กีฬาฯ 
ถูกต้อง 

1. ค าสั่ง จุฬาลงกรณ์
มหาวทิยาลัย เรื่อง  
การปรบัเงินเดือน 
พนักงานมหาวิทยาลัย 
2.ค าสั่ง ภายใน
ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 
เรื่อง การปรบั
เงินเดือนพนักงาน
ศูนย์กีฬาฯ  

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 

6  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. งานบุคคลจัดเก็บผลการ 
ประเมินและการปรับอัตรา 
เงินเดือนประจ าปี  
 
 
 

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงาน 
ศูนย์กีฬาฯ ถูกต้อง 

1. ทะเบียนประวัติ 
และระบบเงินเดือน 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
บุคคลฯ 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บผลการประเมิน
และการปรับอัตรา

เงินเดือน 

ท าบันทึกข้อความและ 

ค าสั่งปรับเงินเดือนประจ าปี 

      เสนอ
คณะกรรมการ
บริหารศูนย์กีฬาฯ 



45 
 

อนุมัติ 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

การจัดท าเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าเงินเดือน 

บันทึกข้อมูลลงโปรแกรมเงินเดือน 

น าเช็คเงินเดือนเข้า 
ธนาคาร,สหกรณ์ 
ออมทรัพย์จุฬาฯ 

ไม่อนุมัติ 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินเดือน 

เสนอขออนุมัติ 

เบิกเงินเดือน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พร้อมปิดงวดการจ่าย 

ของเดือนปัจจุบัน 
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ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : วิธีการจัดท าเงินเดือน 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การจัดท าเงินเดือน ถูกต้อง ทันเวลา 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จเงินเดือนพนักงานศูนย์กีฬาฯ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วันท าการ 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึก 

ข้อมูลรายได้-ค่าใช้จ่าย  
ประจ าเดือนของพนักงาน 

ศูนย์กีฬาฯ ทุกคน 

ลงโปรแกรมเงินเดือน เช่น 

- ค่าล่วงเวลา 

- เงินกู้สหกรณ์ (สหกรณ์ 

ออมทรัพย์จุฬาฯ) 
- เงินกู้ที่พักอาศัย (ธอส.) 
- เงินกู้ ชพค. (ชพค.) 
- เงินค่าหอพักฯ (จุฬาฯ) 
2. ประมวลผลข้อมูล 

โปรแกรมเงินเดือน 

เอกสารหลักฐาน 

การหักเงินแต่ละ 

ประเภท 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

1. เอกสารหลักฐาน 

การหักเงินแต่ละ 

ประเภท 
 
 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 
 

2  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการ พิมพ์ 
รายงานสรุปรายได้-ค่าใช้จ่าย 

ประจ าเดือน ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการ พิมพ์ 
เอกสารต่างๆ เพ่ือท าใบ 
สรุปค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท 

- รายงานสรุปรายได้- 
ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 

- เอกสารต่างๆ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

1. รายงานสรุป 

รายได้-ค่าใช้จ่าย 

ประจ าเดือน 
2. ใบน าส่ง ธอส. 
3. ใบน าส่ง ชพค. 
4. ใบน าส่งค่า 
หอพักจุฬาฯ นิวาส 
5. ภงด.1 
6. ประกันสังคม 

1. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 

3  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติ 
เบิกเงินเดือน ให้ผู้บริหาร 
ลงนาม น าขึ้นรองอธิการบดี 
2. ผจก.แผนกธุรการฯ 
ตรวจสอบ 
3. ส่งแผนกการเงินท าเช็ค 

บันทึกข้อความ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. บันทึกข้อความ 

ขออนุมัติเบิก 

เงินเดือนพร้อม 

รายละเอียดแนบ 

 

1. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 
2. ผจก. 
แผนกธุรการฯ 
3. แผนก 
การเงิน 
 
 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกธุรการฯ 
เสนอขออนุมัติผู้บริหาร 
ศูนย์กีฬาฯ 

บันทึกข้อความ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
1. บันทึกข้อความ 

ขออนุมัติเบิก 

เงินเดือนพร้อม 

รายละเอียดแนบ 
 
 
 
 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

 

บันทึกข้อมูลลง 
โปรแกรมเงินเดือน 

เสนอขออนุมัติ
เบิกเงินเดือน 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 

เบิกเงินเดือน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พร้อมปิดงวดการจ่าย 

ของเดือนปัจจุบัน 
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ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5    1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ  

น าส่งเช็คเงินเดือนเข้า 
ธนาคาร, สหกรณ์ออมทรัพย ์
จุฬาฯ 
2. พิมพ์สลิปเงินเดือน 

เช็คธนาคาร, 
สลิปเงินเดือน 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

1. เช็คธนาคาร 

2. สลิปเงินเดือน 
1. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
 

       
  

 
     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเช็คเงินเดือนเข้า 
ธนาคาร,สหกรณ์ 
ออมทรัพย์จุฬาฯ 

เบิกจ่ายค่าล่วงเวลา 
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อนุมัติ 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

การเบิกเงินค่าล่วงเวลา (เวรประจ า) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกเงิน 

ค่าล่วงเวลา 

(เวรประจ า) 

ตรวจสอบตารางเวรประจ าแต่ละสนาม 

ส่งบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเบิกเงิน 

ค่าล่วงเวลา 
เบิกจ่ายค่าล่วงเวลา 

ไม่อนุมัติ 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าล่วงเวลา 

เสนอขออนุมัติ 

เบิกเงินค่าล่วงเวลา 

ตรวจสอบความถูกต้องเวรประจ า 
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ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : วิธีการเบิกเงินค่าล่วงเวลา (เวรประจ า) 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การเบิกเงินค่าล่วงเวลา ถูกต้อง ทันเวลา 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จค่าล่วงเวลาเวรประจ าพนักงานศูนย์กีฬาฯ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

ทุกวันท าการ 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบ 

ตารางเวรประจ าแต่ละสนาม 

กับเวลาเข้า-ออก พนักงาน 

ศูนย์กีฬาฯ ที่อยู่ปฏิบัติงาน 

ล่วงเวลา 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการ ลงราย 

ละเอียด จ านวน ชม. ในแต่ 

ละวัน ลงตาราง หลักฐาน 

การจ่ายเงินตอบแทนในการ 

ปฏิบัติงานล่วงเวลา 

ตาราง หลักฐาน 

การจ่ายเงินตอบแทน 

ในการปฏิบัติงาน 

ล่วงเวลา 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 

1. ตารางเวรประจ า 

แต่ละสนาม 
2. ตาราง หลักฐาน 

การจ่ายเงิน 

ตอบแทน 

ในการปฏิบัติงาน 

ล่วงเวลา 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 
 

2  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการ 
พิมพ์ใบตาราง หลักฐานการ 
จ่ายเงินตอบแทนในการ 
ปฏิบัติงานล่วงเวลา 
ตรวจสอบตรงกับตารางเวร 
ประจ าที่หัวหน้าสนาม 
ขออนุมัติ 
2. หัวหน้าสนาม เซ็นชื่อ 
ในใบตาราง หลักฐานการ 
จ่ายเงินตอบแทนในการ 
ปฏิบัติงานล่วงเวลา 

ตาราง หลักฐาน 

การจ่ายเงินตอบแทน 

ในการปฏิบัติงาน 

ล่วงเวลา 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงกับตารางเวร 

1. ตารางเวรประจ า 

แต่ละสนาม 
2. ตาราง หลักฐาน 

การจ่ายเงิน 

ตอบแทน 

ในการปฏิบัติงาน 

ล่วงเวลา 

1. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 
2. หัวหน้า 
สนาม 
ทุกสนาม 
 
 
 
 
 

3  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติ 
เบิกเงินค่าล่วงเวลา 
2. ผจก.แผนกธุรการฯ 
ตรวจสอบ 
3. งานงบประมาณตรวจสอบ 
การใช้งบประมาณ 

บันทึกข้อความ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. บันทึกข้อความ 

ขออนุมัติเบิกเงิน 

ค่าล่วงเวลา 

 

1. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 
2. ผจก. 
แผนกธุรการฯ 
3. เจ้าหน้าท่ี 
งบประมาณ 
 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกธุรการฯ 
เสนอขออนุมัติผู้บริหาร 
ศูนย์กีฬาฯ 

บันทึกข้อความ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
1. บันทึกข้อความ 

ขออนุมัติเบิกเงิน 

ค่าล่วงเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 

 

ตรวจสอบตารางเวรประจ า 

แต่ละสนาม 

เสนอขออนุมัติ 
เบิกเงิน 

ค่าล่วงเวลา 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 

เบิกเงินค่าล่วงเวลา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เวรประจ า 
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ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5    1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ 

รวบรวมเอกสาร ประทับตรา 
เบิกเงิน ส่งเจ้าหน้าที่การเงินฯ  
ท าเช็คจ่ายพนักงานศูนย์กีฬาฯ 

บันทึกข้อความ 

ผู้บริหารอนุมัติ 

  ถูกต้อง ครบถ้วน 

1. บันทึกข้อความ 

ขออนุมัติเบิกเงิน 

ค่าล่วงเวลา 

1. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2. เจ้าหน้าท่ี 
การเงินฯ 
 

       
  

 
  

 
 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งบันทึกข้อความ 

เบิกจ่ายค่าล่วงเวลา 
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อนุมัติ 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

การเบิกเงินค่าล่วงเวลา (เวรพิเศษ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกเงิน 

ค่าล่วงเวลา 

(เวรพิเศษ) 

ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติปฏิบัติงาน 

นอกเวลาท าการ 

ส่งบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเบิกเงิน 

ค่าล่วงเวลาเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา 

ไม่อนุมัติ 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าล่วงเวลา 

เสนอขออนุมัติ 

เบิกเงินค่าล่วงเวลา 
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ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : วิธีการเบิกเงินล่วงเวลา (เวรพิเศษ) 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การเบิกเงินค่าล่วงเวลา ถูกต้อง 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จการเบิกเงินค่าล่วงเวลาพนักงานศูนย์กีฬาฯ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วันท าการ 
 

1. หัวหน้าสนามส่งแบบ 

ขออนุมัติพนักงานท างาน 

ล่วงเวลา (งานพิเศษ) + 

ใบรายงานพนักงานท างาน 

ล่วงเวลา 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบ 

ความถูกต้องใบขออนุมัติฯ + 

ใบรายงานฯ 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบ 

เอกสารการขอซ้ าซ้อนกับ 

เวรประจ าหรือไม ่

4.  เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบ 

เวลาเข้า-ออก ของพนักงาน 

ที่ปฏิบัติงานล่วงเวลา 

แบบขออนุมัติให ้

พนักงานท างาน 

ล่วงเวลา + 

ใบรายงานพนักงาน 

ท างานล่วงเวลา 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 

1. แบบขออนุมัติ 

ให้พนักงานท างาน 

ล่วงเวลา 

(งานพิเศษ) 
2. ใบรายงาน 

พนักงานท างาน 

ล่วงเวลา 
 

1.หัวหน้า 
สนาม 
2. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 

2  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติ 
เบิกเงินค่าล่วงเวลา 
2. ผจก.แผนกธุรการฯ 
ตรวจสอบ 

บันทึกข้อความ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. บันทึกข้อความ 

ขออนุมัติเบิกเงิน 

ค่าล่วงเวลา 

 

1. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 
2. ผจก. 
แผนกธุรการฯ 
 
 
 

3  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกธุรการฯ 
เสนอขออนุมัติผู้บริหาร 
ศูนย์กีฬาฯ 
2. งานงบประมาณตรวจสอบ 
การใช้งบประมาณ 

บันทึกข้อความ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
1. บันทึกข้อความ 

ขออนุมัติเบิกเงิน 

ค่าล่วงเวลา 

 
 
 
 
 
 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
2. เจ้าหน้าท่ี 
งบประมาณ 

4  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ 
รวบรวมเอกสาร ประทับตรา 
เบิกเงิน ส่งเจ้าหน้าที่การเงินฯ  
ท าเช็คจ่ายพนักงานศูนย์กีฬาฯ 
 
 

บันทึกข้อความ 

ผู้บริหารอนุมัติ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

1. บันทึกข้อความ 

ขออนุมัติเบิกเงิน 

ค่าล่วงเวลา 

1. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2. เจ้าหน้าท่ี 
การเงินฯ 
 

 

 

 

เสนอขออนุมัติ 
เบิกเงินค่า
ล่วงเวลา 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 

เบิกเงินค่าล่วงเวลา 

ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติ 

ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

ส่งบันทึกข้อความ 

เบิกจ่ายค่าล่วงเวลา 
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อนุมัติ 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

การขอหนังสอืรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอหนังสือรับรอง 

เขียนแบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง 

ส่งหนังสือรับรอง 
ให้ผู้ขอ 

ไม่อนุมัติ 

ท าหนังสือรับรอง 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

ตรวจสอบเช็ครายละเอียดข้อมลู 
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ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

 ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : การขอหนังสือรับรอง 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การขอหนังสือรับรอง ถูกต้อง 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จหนังสือรับรองของพนักงานศูนย์กีฬาฯ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วันท าการ 
 

1. ผู้ขอเขียนแบบฟอรม์ขอ 

หนังสือรับรอง 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม์ขอ 

หนังสือรับรอง 
 
 

1. แบบฟอร์ม 

ขอหนังสือรับรอง 
 
 

1. พนักงาน 
ศูนย์กีฬาฯ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 
 

2  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ตรวจสอบรายละเอียด 
ข้อมูล 
ชื่อ นามสกุล วัน เดือน ปี 
ที่เข้าปฏบิัติงาน อัตรา 
เงินเดือน 

แบบฟอรม์ขอ 

หนังสือรับรอง 
 

1. แบบฟอร์ม 

ขอหนังสือรับรอง 
 

1. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 
 
 

3  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ท าหนังสือรับรอง 
2. ผจก.แผนกธุรการฯ 
ตรวจสอบ 
 
 
 

หนังสือรับรอง 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. หนังสือรับรอง 

 
1. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 
2. ผจก. 
แผนกธุรการฯ 
 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกธุรการฯ 
เสนอขออนุมัติผู้บริหาร 
ศูนย์กีฬาฯ 

หนังสือรับรอง 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

1. หนังสือรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

5    1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ 
ส่งงานสารบรรณออกเลข 
2. ส่งเอกสารให้กับพนักงาน 
ศูนย์กีฬาฯ ที่ขอ 

หนังสือรับรอง 
ผู้บริหารลงนาม 

  ถูกต้อง ครบถ้วน 

1. หนังสือรับรอง 

 
1. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2. พนักงาน 
ศูนย์กีฬาฯ 

       
  

 
  

 
 

   

 

 
 

เขียนแบบฟอร์ม 

ขอหนังสือรับรอง 

เสนอผู้บริหาร 
ลงนาม 

ท าหนังสือรับรอง 

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 

ส่งหนังสือรับรอง 
ให้ผู้ขอ 
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3.1.3 งานพัสด ุ
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

การเบิกพัสด ุ
 
 
 
 

  
 

     
 
 

 

 

 

 
    

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกพัสดุ 

เสนอขออนุมัติ 
เบิกพัสดุ 

จัดเก็บข้อมูลการเบิกพัสดุ 

ตรวจสอบเอกสาร 
บันทึกข้อมูลในระบบงานพัสดุ CU-ERP 

ส่วนงานส านักงาน ส่วนงานสนามกีฬาฯ 

กรอกข้อมูลใบเบิกพัสดุภายใน 

จ่ายพัสดุ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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อนุมัติ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : การเบิกพัสดุ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  การเบิก–จ่ายพัสดุ ถูกต้องตามรายการและทันต่อการใช้งาน 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : 100% ของการเบิกพัสดุ ถูกต้อง ครบถ้วน ในการจัดเก็บคลังพัสดุของหน่วยงาน 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ส านักงาน 
เจ้าหน้าที่สนาม กรอกข้อมูล 
วัสดุที่ต้องการเบิกใน 
ใบเบิกพัสดุภายใน 
 

ชัดเจน 
ตามการใช้งาน 
 

1. ใบเบิกพัสดุ 
ภายใน 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ส านักงาน 
2. หัวหน้า 
สนาม 
 

2  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบ 
เอกสารใบเบิกพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่ บันทึกข้อมูล 
การเบิก ตามรายการและ 
จ านวนที่ขอเบิก 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

1. ใบเบิกพัสดุ 
ภายใน 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ 

3 ไม่อนุมัติ 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ น าเสนอ 
ผจก.แผนกธุรการและพัสดุ 
เซ็นอนุมัติ การเบิกพัสดุ 
 
 
 

 เอกสาร ถูกต้อง 
 ครบถ้วนตามรายการ 
 และจ านวนที่ขอเบิก 

1. ใบเบิกพัสดุ 
ภายใน 
2. ใบจ่ายวัสดุ 
จุฬาลงกรณ์ 
มหาวิทยาลยั 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

4  
 
 
 
 
 

  2 ชั่วโมง 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ จ่ายพัสดุ 

 ให้ผู้ขอเบิก 

2. ท าสรุปการเบิกพัสดุ  
ประจ าเดือน 

ผู้ขอเบิก เซ็นรับของ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
สรุปการเบิกพัสดุ  
ประจ าเดือน ถูกต้อง 

1. ใบเบิกพัสดุ 
ภายใน 
2. ใบจ่ายวัสดุ 
จุฬาลงกรณ์ 
มหาวิทยาลยั 
3. ตารางสรุปการ 
เบิก–จ่ายพัสดุ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ 
2.เจ้าหน้าท่ี
ส านักงาน 
3.เจ้าหน้าท่ี 
สนามฯ 
4.ผจก. 
ธุรการฯ 
 

5  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. สรุปการเบิกพัสดุ  
ประจ าเดือน  
2. ใบขอเบิกพัสดุ 

 เอกสาร ถูกต้อง 
 ครบถ้วนตามรายการ 
จ านวนที่ขอเบิก 
และยอดคงเหลือ 
ในคลังพัสดุครบถ้วน 

1. ตารางสรุปการ 
เบิก–จ่ายพัสดุ 
2. ตารางการจ่าย 
แยกตามแผนก/ 
สนาม 
3. ยอดการซื้อพัสดุ 
4. รายการวัสดุ 
คงเหลือของหน่วย 
งาน 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ 
2.ผจก. 
ธุรการฯ 
3.รอง ผอ. 
ฝ่ายบริหาร 
4.ผู้อ านวย 
การ 

1.  

 
 

 

งานส านักงาน งานสนามกีฬาฯ 

กรอกข้อมูลใบเบิกพัสดุภายใน 

ตรวจสอบเอกสารและบันทึก
ข้อมูลในระบบงานพัสดุ CU-ERP 

เสนอขออนุมัติ 
เบิกพัสดุ 

ท าการจ่ายพัสดุ 

และสรปุการเบิกพัสดุ
ประจ าเดือน 

จัดเก็บข้อมูล 

การเบิกพัสดุ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
การจัดซื้อจัดจดัจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

          
 

 

 

 

 

 

           

 
              อนุมัติ 

 

 

 

 

จัดท าเอกสารรายงานเสนอ 
ขออนุมัติผู้บริหาร 

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบเกณฑ์
คุณลักษณะเฉพาะ 

น าส่งเอกสาร 

แผนกการเงินฯ เบิกเงิน 

ส ารวจความต้องการ 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง PR  
ตามวิธีที่รับความเห็นชอบ 

ในระบบ CU ERP และในระบบ e-GP 
 

จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง PO 

ตรวจรับพัสดุ 

จัดท าบันทึกขอซื้อขอจ้าง 
ขอความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : การจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  การจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องเป็นไปตาม พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ.2560 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : 100% ของการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้อง ครบถ้วน ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผู้จัดการแผนก 
หัวหน้าสนาม กรอกข้อมูล 
พัสดุที่ต้องการซื้อ 
และงานซ่อมแซม 
 

ชัดเจน 
ตามการใช้งาน 
 

1.ใบแจ้งซ่อม 
และติดต้ังเพ่ิมเติม 
 

1.ผู้จัดการ 
แผนก 
2. หัวหน้า 
สนาม 
 

2  
 
 
 
 

2 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบ 
เอกสาร ก าหนดเวลา 
จัดหาตามคุณลักษณะเฉพาะ 
สืบราคา 
 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

1.ใบแจ้งซ่อม 
และติดต้ังเพ่ิมเติม 
2.ใบเสนอราคา 
 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ 

3  
 
 
 
 
 
 
                                      

2 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบ 
งบประมาณ 
2. จัดท าบันทึกขอจัดซื้อ 
จัดจ้าง ขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

งบประมาณมีเพียงพอ 
รายละเอียดครบถ้วน 

1.ใบแจ้งซ่อม 
และติดต้ังเพ่ิมเติม 
2.ใบเสนอราคา 
3.ใบตัดงบประมาณ 
4.บันทึกข้อความ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
งบประมาณ 
3.ผจก. 
ธุรการฯ 
4.รอง ผอ. 
บริหาร 
5.ผู้อ านวย 
การ 

4  
 
 
 
 
 

2-3 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึก 

ข้อมูลจัดท าใบขอซื้อขอจ้าง  
ในระบบ งาน CU-ERP 
และในระบบ e-GP 
 
 
 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตาม พรบ. ภาครัฐ 
ปี 2560 
 
 
 

1.ใบแจ้งซ่อม 
และติดต้ังเพ่ิมเติม 
2.ใบเสนอราคา 
3.ใบตัดงบประมาณ 
4.บันทึกข้อความ 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ 
2.ผจก. 
ธุรการฯ 
3.รอง ผอ. 
บริหาร 
4.ผู้อ านวย 
การ 
 

5  
 
 
 
 
 

1-2 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึก 

ข้อมูลจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
ในระบบ งาน CU-ERP 
และในระบบ e-GP 
 
 

 เอกสาร ถูกต้อง 
 ครบถ้วนตามรายการ 
และ พรบ. ภาครัฐ 
ปี 2560 
 

1.ใบแจ้งซ่อม 
และติดต้ังเพ่ิมเติม 
2.ใบเสนอราคา 
3.ใบตัดงบประมาณ 
4.บันทึกข้อความ 
5.ใบขอซื้อขอจ้าง 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ 
2.ผจก. 
ธุรการฯ 
3.รอง ผอ. 
บริหาร 
4.ผู้อ านวย 
การ 

 

ส ารวจความต้องการ 

วางแผน/ก าหนดเวลา/
ตรวจสอบเกณฑ ์

คุณลักษณะเฉพาะ 

      ตรวจสอบงบประมาณ 
ท าบันทึกขอซื้อขอจ้าง 

ขอความเห็นขอบ 
ขอความเห็นชอบ 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง PR  
ตามวิธีที่รับความเห็นชอบ  

ในระบบ CU-ERP 
และในระบบ e-GP 

จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง PO 
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ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6  

 
 
 
 
 

2 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึก 

ข้อมูล 
2. แจ้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
3. จัดท าเอกสารตรวจรับ 
พัสดุระบบ ในระบบCU-ERP และ
ระบบ e-GP 
 
 

 เอกสาร ถูกต้อง 
 ครบถ้วนตามรายการ 
และ พรบ. ภาครัฐ 
ปี 2560 
 

1.ใบแจ้งซ่อม 
และติดต้ังเพ่ิมเติม 
2.ใบเสนอราคา 
3.ใบตัดงบประมาณ 
4.บันทึกข้อความ 
5.ใบขอซื้อขอจ้าง 
6.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
7.ใบส่งของหรือใบ 
ส่งมอบงาน 

1.เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ 
2.ผจก. 
ธุรการฯ 
3.รอง ผอ. 
ฝ่ายปฏิบัติ 
การ 
 

7  
 
 
 
 
 
 
 
                                     
 
 

2 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึก 

ข้อมูลน าเสนอเอกสาร 
รายงานสรุปผลการตรวจรับ 
พัสดุเสนอผู้บริหาร 

 เอกสาร ถูกต้อง 
 ครบถ้วนตามรายการ 
และ พรบ. ภาครัฐ 
ปี 2560 
 

1.ใบแจ้งซ่อม 
และติดต้ังเพ่ิมเติม 
2.ใบเสนอราคา 
3.ใบตัดงบประมาณ 
4.บันทึกข้อความ 
5.ใบขอซื้อขอจ้าง 
6.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
7.ใบส่งของหรือใบ 
ส่งมอบงาน 
8.ใบตรวจรับพัสดุ 
9.รายงานตรวจรับ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ 
2.ผจก. 
ธุรการฯ 
3.รอง ผอ. 
ฝ่ายปฏิบัติ 
การ 
4.ผู้อ านวย 
การ 

8  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ น าส่ง 
เอกสารเบิกเงิน 
 

 เอกสาร ถูกต้อง 
  

1.ใบเสนอราคา 
2.ใบตัดงบประมาณ 
3.บันทึกข้อความ 
4.ใบขอซื้อขอจ้าง 
5.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
6.ใบส่งของหรือ 
ใบส่งมอบงาน 
7.ใบตรวจรับพัสดุ 
8.รายงานตรวจรับ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ 
2.ผจก. 
ธุรการฯ 
3.เจ้าหน้าที่ 
แผนกการ 
เงินและ 
บัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจรับพัสดุ 

จัดท า
เอกสารรายงานเสนอ 
ขออนุมัติผู้บริหาร 

น าส่งเอกสาร 

แผนกการเงินฯ เบิกเงิน 
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 3.1.4 งานประชาสัมพันธ ์
   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระงานหลัก 
งานประชาสัมพันธ์ 

ออกแบบ/ผลิต  
สื่อประชาสัมพันธ์ 

บริหารจัดการเว็บไซต์, 
Facebook, ช่อง YouTube 

รับใบแจ้งงานจาก 
ฝ่ายธุรการ/ส่วนงาน 

 
จัดเตรียม ตรวจสอบ

ความถูกต้อง ครบถ้วน 
และความสมบูรณ์ของ

ข้อมูล 
ออกแบบ/กราฟิค 

ตรวจสอบ 
ข้อมูล 

และแก้ไข

แบบ 

อนุมัติเผยแพร่ 
ตรวจทานและน าข้อมูล 
ข้ึนเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

Facebook 
YouTube 

 

เผยแพร่ข้อมูล 
ลงบนเว็บไซต ์
Facebook 
YouTube 

 

รับใบแจ้งงานจาก 
ฝ่ายธุรการ/ส่วนงาน 

รวบรวม ข้อมูล ภาพถ่าย 
ออกแบบ/กราฟิค 

ส่งใบแจ้งงาน 
และชิ้นงานที่เสร็จแล้ว 

ให้ส่วนงานที่มอบหมายงาน 
ตรวจสอบทาน/แก้ไขแบบ 

รับคืนใบแจ้งงาน 
และช้ินงาน 

แก้ไขแบบ/ส่งใบงาน/ช้ินงาน
ที่แก้ไขแล้ว ให้ผู้จัดการฝ่าย

ธุรการ ตรวจสอบทาน 
 

 
จัดท า/ผลิต/เผยแพร่ป้าย 

แผ่นโปรเตอร์ ป้าย บอร์ด อื่นๆ 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ: บริหารจัดการเว็บไซต์,  Facebook, ช่อง YouTube ศูนย์กีฬาฯ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ:  ก าหนดวัตถุประสงค์และวางแผน/ดูแลและบ ารุงรักษา/เผยแพร่ และส่งเสริมออกแบบ 
พัฒนา/ก าหนดเน้ือหาและจัดโครงสร้าง 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ:  การเผยแพร่ข้อมูลลงบนเว็บไซต์, Facebook, YouTube และอัพเดทข้อมูลข่าวสารให้เป็น
ปัจจุบัน ถูกต้อง ทันต่อเหตุการณ์ มีความสวยงาม ทันสมัย  

ท่ี ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1-3 วัน 
 

1. จัดเตรียม ตรวจสอบ 

2. ค้นหาข้อมูล ความถูกต้อง  
   ไฟล์ภาพถ่าย  
   ไฟล์ VDO 

3. ออกแบบ/หน้ากราฟิค 

   ด้วยโปรแกรมกราฟิคต่างๆ 

4. ตัดต่อภาพ และไฟล์ VDO 
5. ส่งตรวจสอบ/แก้ไข  
6. เผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์,  
    Facebook, 
    YouTube 

ก าหนดวัตถุประสงค์ 

และวางแผน 

การดูแลและบ ารุง 

รักษาเว็บไซต์ 

ใบแจ้งงานจาก 
ฝ่ายธุรการ/ส่วนงาน 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ประชา- 
สัมพันธ์ 
 

2  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ส่งงานที่เสร็จแล้วให้ส่วน  
   งานที่มอบหมายงาน     
   ตรวจสอบ เช่น ผู้บริหาร     
   ผู้จัดการ 
   หัวงานส่วนงาน 
2. แก้ไขงานถ้ามีข้อผิดพลาด 
 
 

การเผยแพรแ่ละ 

ส่งเสริมเว็บไซต์ 
 

ใบแจ้งงานจาก 
ฝ่ายธุรการ/ส่วนงาน 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ประชา- 
สัมพันธ์ 
 

3  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ส่งใบแจ้งงานที่เสร็จแล้ว  
   ให้ ผจก.แผนกธุรการฯ 
   ตรวจสอบ และรับทราบ 
 
 
 
 
 

การออกแบบ และ 

พัฒนาเว็บไซต์ 
ใบแจ้งงานจาก 
ฝ่ายธุรการ/ส่วนงาน 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ประชา- 
สัมพันธ์ 
 
 
 
 
 

4  
 
 
 

1 วันท าการ 1. เผยแพร ่
   ข้อมูลลงบนเว็บไซต์,  
    Facebook,  
    YouTube 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดเน้ือหาและ 

จัดโครงสร้าง 

เว็บไซต์ 
 

ใบแจ้งงานจาก 
ฝ่ายธุรการ/ส่วนงาน 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ประชา- 
สัมพันธ์ 
 

 

รับใบแจ้งงานจาก 
ฝ่ายธุรการ/ส่วนงาน 

 
จัดเตรียม ตรวจสอบ

ความถูกต้อง ครบถ้วน 
และความสมบูรณ์ของ

ข้อมูล 
ออกแบบ/กราฟิค 

ตรวจสอบ 
ข้อมูล 

และแก้ไข

แบบ 

อนุมัติเผยแพร่ 
ตรวจทาน และน าข้อมูล 
ข้ึนเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

Facebook 
YouTub 

 

เผยแพร่ 
ข้อมูลลงบนเว็บไซต ์

Facebook 
YouTube 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ: ออกแบบ ผลิต สื่อประชาสัมพันธ์ หน่วยงาน 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ: ออกแบบ/กราฟิค แก้ไข จัดท า/ผลิต และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ:  การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ บอร์ดประกาศ แผ่นโปรเตอร์ ป้าย และการประชาสัมพันธ์ลง
บนเว็บไซต์, Facebook, YouTube 

ท่ี ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1-3 วัน 
 

1. รวบรวมข้อมูล ภาพถ่าย 

   และพิมพ์ข้อมูล 

2. ค้นหาข้อมูลและ 

   ไฟล์ภาพถ่าย  
3. ออกแบบ/กราฟิค 

   ด้วยโปรแกรมกราฟิคต่างๆ 
5. ส่งตรวจสอบ/แก้ไข  
6. จัดท า/ผลิต 
   ป้าย แผ่นโปรเตอร์ 
   บอร์ด อื่นๆ     
 
 

จัดเตรียม รวบรวม 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง ควบถ้วน 

สมบูรณ์ของ 

ข้อมูล และการ 
ออกแบบ/กราฟิค 

ใบแจ้งงานจาก 
ฝ่ายธุรการ/ส่วนงาน 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ประชา- 
สัมพันธ์ 
 

2  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ส่งงานที่เสร็จแล้วให้ส่วน  
   งานที่มอบหมายงาน     
   ตรวจสอบ เช่น ผู้บริหาร     
   ผู้จัดการ 
   หัวงานส่วนงาน 
2. แก้ไขงานถ้ามีข้อผิดพลาด 
 

ตรวจสอบข้อมูล 

และแก้ไขแบบ 
 

ใบแจ้งงานจาก 
ฝ่ายธุรการ/ส่วนงาน 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ประชา- 
สัมพันธ์ 
 

3  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ส่งใบแจ้งงานที่เสร็จแล้ว  
   ให้ ผจก.แผนกธุรการฯ 
   ตรวจสอบ และรับทราบ 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูล 

เพ่ือแตรียม 

เผยแพร ่

ใบแจ้งงานจาก 
ฝ่ายธุรการ/ส่วนงาน 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ประชา- 
สัมพันธ์ 
 
 
 
 
 

4  
 
 
 

1 วันท าการ 1. จัดท า/ผลิต 

   ป้าย แผ่นโปรเตอร์ 
   บอร์ด อื่นๆ 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจทาน และ 

น าข้อมูลเผยแพร ่

ประชาสมัพันธ์ผ่าน 

ป้าย แผ่นโปรเตอร ์

บอร์ด อื่นๆ และ 

เผยแพร่ลงบน 

เว็บไซต์,  
Facebook, 
 YouTube 

ใบแจ้งงานจาก 
ฝ่ายธุรการ/ส่วนงาน 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ประชา- 
สัมพันธ์ 
 

 
 

รับใบแจ้งงานจาก 
ฝ่ายธุรการ/ส่วนงาน 

รวบรวม ข้อมูล ภาพถ่าย 
ออกแบบ/กราฟิค 

ส่งใบแจ้งงาน 
และชิ้นงานที่เสร็จแล้ว 

ให้ส่วนงานที่มอบหมายงาน 
ตรวจสอบทาน/แก้ไขแบบ 

รับคืนใบแจ้งงาน 
และช้ินงาน 

แก้ไขแบบ/ส่งใบงาน/ช้ินงาน
ที่แก้ไขแล้ว ให้ผู้จัดการฝ่าย

ธุรการ ตรวจสอบทาน 
 

จัดท า/ผลิต/เผยแพร่ป้าย 
 แผ่นโปรเตอร์ ป้าย บอร์ด อื่นๆ  
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กลุ่มภารกิจการเงินและบัญชี 

แผนกภาระงานหลัก 

1. งานการรับเงิน 
2. งานเบิกจ่ายเงิน  
3. งานบัญชีและการจัดท ารายงานการเงิน 
4. งานดูแลผลประโยชน์ทางการเงิน 

บคุลากรของแผนก 

1.  ผู้จัดการแผนก 
2.  พนักงานการเงินและบัญชี 
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ขั้นตอนและวิธกีารรับเงิน 
แผนกการเงินละบญัช ี

ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับเงิน/รับเช็ค 
 

2. น าเงิน/เช็ค ฝากสถาบันการเงิน 
 

3. บันทึกบัญชี รายงานสรุปรายรับ 

4. จัดเก็บเอกสาร 

การรับเงิน 
 

สมุดรายวันรับแยก
ประเภท 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการและวิธีการการรับเงินศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  รับช าระ บันทึกรับเงินและออกใบเสร็จถูกต้อง ครบถ้วน 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : 95% ของการรับเงินและออกใบเสร็จ จัดเก็บใบส าคัญรับและแยกประเภทรายรับ  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
1  

 

 
 

 
1 วันไม่
เกินวันท า
การถัดไป  

1.รับเงิน/รับเช็ค 
1.1 รับเงิน/เช็คจากผู้น าส่ง 
1.2 ออกใบเสร็จรับเงิน 
1.3 ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
ออกใบเสร็จ
ถูกครบถ้วน
กับการรับ
ช าระ  

 
ใบน าส่งเงิน 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
พนักงาน
การเงิน 

 
2 

  
1 วันไม่
เกินวันท า
การถัดไป 

2. น าเงิน/เช็ค ฝากสถาบันการเงิน 
2.1 แยกประเภทรายการรับ ตาม
สนาม,แผนกต่างๆ 
2.2 น าเงินฝากตามประเภทรายรับ 

 
น าฝากเงินถูก
ครบถ้วนกับ
การรับช าระ 
 

 
ใบน าฝากธนาคาร 

 
พนักงาน
การเงิน 

 
3 
 

 
 
 
 

 
4 วันท า
การถัดไป 
 

3. บันทึกบัญชี รายงานสรุปรายรับ 
3.1 บันทึกบัญชีรายการรับเงิน ใน
สมุดรายวันรับ 
3.2 พิมพร์ายการสมุดรายวันรับ 
3.3 ท าใบส าคัญรับ รายงานรายรับ
ประจ าวันแยกแผนก รายงานสรุป
การรับเงินประจ าวัน 
3.4 จัดใส่แฟ้ม ให้ผู้รับผิดชอบลง
นามในใบส าคัญรับ 
3.5 น าแฟ้มเสนอผู้บริหารเพื่อลง
นามตรวจสอบ 

 
บันทึกบัญชี
ออกใบส าคัญ
รับ แยก
รายการเงิน
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
ใบส าคัญรับ 
ใบน าส่งเงิน 
ใบเสร็จรับเงิน 
ใบน าฝากธนาคาร 
รายละเอียดการ
รับเงิน 
รายงานรับเงิน
ตามแผนก 
สรุปรับเงิน
ประจ าวัน 

 
พนักงาน
การเงิน 
หัวหน้า
สนาม,
ผู้จัดการ
แผนก
การเงิน
และบัญช ี
รอง ผอ.
ผอ. 

 
4 

 
 
 
 

 
1 วันท า
การถัดไป 
 

4. จัดเก็บเอกสาร 
4.1 จัดเก็บใบส าคัญรับ แยกตาม
ประเภทรายรับ 
4.2 บัญชีแยกประเภท 

 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

 
แฟ้มรายรับแยก
ประเภท 

 
พนักงาน
การเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 

1. รับเงิน/รับเช็ค 

2. น าเงิน/เช็ค 
ฝากสถาบัน

การเงิน 

3. บันทึกบัญชี 
รายงานสรุปรายรับ 

4. จัดเก็บเอกสาร 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ขั้นตอนและวิธกีารเบกิจ่ายเงิน 
แผนกการเงินละบญัช ี

ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามระเบียบพัสดุ  
ใบส่งสินค้า/ใบตรวจรับพัสดุ 

ไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง 

(บันทึกข้อความเบิกเงิน) 
เช่น ค่าล่วงเวลา ค่าซ่อมแซม 

(ส่งก่อนประชุม 7 วันท าการ) 

  ผู้บริหารอนุมัติ 

1.เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 

2. ตรวจสอบ/บันทึกทะเบียน 
การจ่ายตามงบประมาณ  
บันทึกบัญชี จัดท าเช็ค 

3. การจ่ายเช็ค 

4. ตรวจทานเอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงิน จัดเก็บ 

ใบส าคัญจ่ายแยกตามแผนก 

การเบิกจ่ายเงิน 
 

สมุดรายวันจ่ายแยก
ประเภท 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการและวิธีการการรับเงินศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  รับช าระ บันทึกรับเงินและออกใบเสร็จถูกต้อง ครบถ้วน 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : 90% ของการรับเงินและออกใบเสร็จ จัดเก็บใบส าคัญรับและแยกประเภทราย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
ผู้รับผิดชอ

บ 
1  

 
 

 
ไม่เกิน 
3 วัน
ท าการ  

1.เอกสารประกอบการจ่ายเบิกเงิน 
1.1 มีการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการตาม
ระเบียบพัสดุ (ใบส่งของ/ใบตรวจรับพัสดุ) 
1.2 ไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง (บันทึก
ข้อความเบิกจ่ายเงิน) เช่นค่าล่วงเวลา 
เงินทดรองจ่าย ค่าซ่อมแซมฯลฯ 
1.3 ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ผู้บริหารไม่อนุมัติ ส่งคืนเอกสารการจ่าย
เบิกจ่ายเงิน  
- ผู้บริหารอนุมัติ ส่งต่อเอกสารการจ่าย
เบิกจ่ายเงิน 
 

 
เอกสารการ
จ่ายเบิก
จ่ายเงิน
ครบถ้วน
ถูกต้อง  
 

 
ใบขอซื้อ/จ้าง
(PR) 
ใบขอสั่งซื้อ/
จ้าง(PO) 
สัญญาพูกพัน
มากกว่า 1 ปี /
สัญญา
ล่วงหน้า (OA) 
บันทึกข้อความ
เบิกจ่ายเงิน 

 
งานพัสด ุ
 
 
 
แผนกท่ี
จัดท า
บันทึก
เบิกจ่าย 

2   
ไม่เกิน 
5 วัน
ท าการ 

2. ตรวจสอบบันทึกทะเบียนการจ่าย
ตามงบประมาณ บันทึกบัญชี จัดท าเช็ค 
2.1 แยกประเภทรายจ่ายตามแผนกต่างๆ 
2.2 บันทึกทะเบียนการจ่ายตาม
งบประมาณ 
2.3 บันทึกตั้งหน้ี พิมพ์ใบขออนุมัติจ่าย 
2.4 บันทึกรายการจ่าย ในสมุกรายวัน
จ่าย พิมพ์รายการสมุดรายวันจ่าย 
2.4 จัดท าใบส าคัญจ่าย รายการทะเบียน
เช็ครายวัน พิมพ์เช็ค จัดใส่แฟ้ม 
2.5 ตรวจทานความถูกต้อง 
2.6 น าแฟ้มเสนอผู้บริหารตรวจสอบ และ
ลงนามอนุมัติเช็ค เพื่อท าการจ่ายเงิน  
 

 
บันทึกบัญชี
ใบส าคัญ
จ่าย แยก
ค่าใช้จ่าย
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
ใบส่งสินค้า/ใบ
ตรวจรับพัสดุ 
บันทึกข้อความ
เบิกจ่ายเงิน 
 
รายการ
ทะเบียนเช็ค
รายวัน 
ใบส าคัญจ่าย 
เช็ค  
 

 
พนักงาน
การเงิน 

3  
 
 
 

 
ไม่เกิน 
15 วัน
ท าการ 
 

3. การจ่ายเช็ค 
3.1 ติดต่อแจ้งให้มารับเช็ค 
3.2 ตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน 
3.3 ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย 
3.4 จ่ายเช็ค 
 

 
หลักฐาน
การรับเงิน
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
หลักฐานการ
รับเงิน 
ส าเนาหนังสือ
รับรองหัก ณ 
ที่จ่าย 

 
พนักงาน
การเงิน 

 

1.เอกสารประกอบการ
จ่ายเงิน 

 

3. การจ่ายเช็ค 

2. ตรวจสอบ/บันทึก
ทะเบียนการจ่ายตาม

งบประมาณ บันทึกบัญชี 
จัดท าเช็ค 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอ
บ 

4  
 
 

ไม่เกิน 
2 วัน
ท าการ 

4. ตรวจทานเอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงิน จัดเก็บใบส าคัญจ่ายแยกตาม
แผนก 
4.1 ตรวจทานเอกสารหลักฐานการเงิน 
การลงนามรับ-จ่าย 
4.2 จัดเก็บใบส าคัญจ่าย แยกตามแผนก 

ใบส าคัญ
จ่าย ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

ใบส าคัญจ่าย 
บันทึกข้อความ
เบิกจ่ายเงิน 
ใบส่งสินค้า/ใบ
ตรวจรับพัสดุ 
หลักฐานการ
รับเงิน 
 

พนักงาน
การเงิน 
ผู้จัดการ
แผนก
การเงิน
และ
บัญชี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ตรวจทานเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
จัดเก็บใบส าคัญจ่ายแยกตามแผนก 

4. ตรวจทานเอกสาร
หลักฐานการจ่ายเงิน 

จัดเก็บใบส าคัญจ่ายแยก
ตามแผนก 
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กลุ่มภารกิจอาคารและสถานท่ี 
ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

********* 
งานอาคาร สถานท่ี และอุปกรณ์กีฬา (ปฏบิัติการ)  มดีังนี ้

3.3.1 งานดูแลอาคารและสนามกีฬา   

   - อาคารเฉลิมราชสุดากีฬาสถาน 
   - สนามกีฬาจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
   - สนามกีฬาเทนนิส 
   - สนามกีฬาในร่ม 
   - สนามกีฬาในร่ม 2 
   - สระว่ายน้ า 25 และ 50 เมตร 
   - อาคารจันทนยิ่งยง สนามจินดารักษ์ และอาคารครุสมบัต ิ
   - สนามเปตอง 
   - ศูนย์ออกก าลังกาย 

3.3.2 งานสนับสนุนการเรียนการสอน 
- งานบริการอาคารและสนามกีฬา 

               - งานส ารวจและซ่อมบ ารุง 
3.3.3 งานวางแผนและงบประมาณ 

3.3.4 งานซ่อมบ ารุง 
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3.3.1 งานดูแลอาคารและสนามกีฬา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
งานดูแลอาคารและสนามกีฬา

ตรวจสอบความพร้อมอาคาร 

และสนามกีฬา 

ดูแลอาคารและสนามกีฬา 

อาคารและสนามกีฬา 

พร้อมให้บรกิาร 
 

ตรวจสอบอุปกรณ์ประจ าอาคาร 

และสนามกีฬา 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 
ช่ือกระบวนการ  : กระบวนการงานดูแลอาคารและสนามกีฬา 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  การเตรียมความพร้อมของอาคารและสนามกีฬามีความปลอดภัยและได้มาตรฐาน 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้อาคารและสนามกีฬา 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 1.ส ารวจพื้นที่อาคารและสนาม
กีฬาที่รับผิดชอบ ส าหรับ
ให้บริการสมาชิก  
2.จัดเตรียมเอกสารส าหรับการ
ให้บริการสมาชิก 

ความสะอาด 
ของสถานที่
และความ
พร้อมของ
อุปกรณ์
เรียบร้อย 
 

ใบตรวจเช็ค 1.เจ้าหน้าที่
บริการทั่วไป 
 

2  1ชั่วโมง ตรวจเช็คความเรียบร้อยของ
อาคารและสนามกีฬาที่
ให้บริการ ต้องมีสภาพพร้อม
ให้บริการ โดย 
- ท าความสะอาดอาคารและ
สนามกีฬา 
- ตรวจเช็ค ระบบไฟฟ้าระบบ
ประปา ระบบ
เคร่ืองปรับอากาศ  และ
ส่วนประกอบของอาคารและ
สนามกีฬาฯ เช่น  
พื้นสนาม  เส้นสนาม ไฟส่อง
สว่าง  ตัวอาคาร พื้นอาคาร
หลังคา  ผนัง  ฝ้าเพดาน ประตู 
หน้าต่าง  ห้องท างาน ห้องน้ า 
ตู้น้ าดื่ม  เป็นต้น 

ความสะอาด 
ของสถานที่
และความ
พร้อมของ
อุปกรณ์
เรียบร้อย 
 

1.ใบ
ตรวจเช็ค 
2.แผน 
ปฏิบัติงาน 

1.เจ้าหน้าที่
บริการทั่วไป 
2.หัวหน้า
สนาม 

3  
 
 
 
 

1 ชั่วโมง ตรวจเช็คจ านวนและสภาพของ
วัสดุอุปกรณ์กีฬาที่ให้บริการ 
ต้องมีสภาพพร้อมใช้งาน
ตลอดเวลา  เช่น ป้ายคะแนน  
ตาข่าย  เก้าอี้  โต๊ะ 
ลูกบาสเกตบอล  ลูก
วอลเลย์บอล ลูกฟุตบอ 
อุปกรณ์ออกก าลังกาย เป็นต้น 

ความสะอาด 
ของสถานที่
และความ
พร้อมของ
อุปกรณ์
เรียบร้อย 
 

1.ใบ
ตรวจเช็ค 

2.แผน 
ปฏิบัติงาน 

1.เจ้าหน้าที่
บริการทั่วไป 
2.หัวหน้า
สนาม  

ดูแลอาคารและ
สนามกีฬา 

ตรวจสอบความพร้อมอาคาร 

และสนามกีฬา 

ตรวจสอบอุปกรณ์ประจ า

อาคารและสนามกีฬาต่างๆ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

4  1 วัน 
ท าการ 

เปิดให้บริการอาคารและสนาม
กีฬา 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาคารและ
สนามพร้อม
ให้บริการ 
 

 1.เจ้าหน้าที่
บริการทั่วไป 
2.หัวหน้า
สนาม 

อาคารและ 
สนามกีฬา 

พร้อมให้บรกิาร 
 



73 
 

3.3.2 งานสนับสนุนการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
งานสนบัสนนุการเรียนการสอน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความแจ้งตาราง
การเรียนการสอน 

 

จัดเตรียมอุปกรณ์ 
พร้อมให้บริการ 

จัดเตรียมอาคารและสนามกีฬา 
พร้อมให้บริการ 

อาคารและสนามกีฬาพร้อม
ให้บริการการเรียนการสอน 

เสนอผู้บรหิาร 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : งานสนับสนุนการเรียนการสอน 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  การจัดเตรียมอาคารและสนามกีฬาพร้อมให้บริการ ครบถ้วน 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ :  ร้อยละของผู้ใช้บริการอาคารและสนามกีฬามีความพึงพอใจ 

 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

15 วัน
ก่อนเปิด
เรียน 

1.คณะฯ ส่งบันทึกข้อความขอ
ใช้อาคารและสถานที่ส าหรับ
การเรียนการสอน 
2.ตรวจสอบตารางการใช้
อาคารและสนามกีฬา 
 

บันทึก
ข้อความแจ้ง
รายละเอียด
สถานที่ วัน 
เวลา และ
จ านวนผู้เรียน 

1.บันทึก
ข้อความ 
2.ตารางการ
จองใช้
อาคารและ
สถานที่ 

1.หัวหน้า
ฝ่าย 
2.หัวหน้า
งาน 
 

2  3 วันก่อน
การเรียน
การสอน 

1. ประสานแจ้งหัวหน้าสนาม
ลงตารางการเรียนการสอน 
2.น าเสนอผู้บริหาร 
3.แจ้งตารางการเรียนการสอน
ไปยังอาคารและสนาม 
 
 

รายละเอียด
สถานที่ วัน 
เวลา และ
จ านวนผู้เรียน 
ถูกต้อง 
 

1.บันทึก
ข้อความ 
2.ตารางการ
จองใช้
อาคารและ
สนาม 

3.เจ้าหน้าที่
บริการทั่วไป 
2.หัวหน้า
สนาม 
3.หัวหน้า
ฝ่าย 
4.รอง
ผู้อ านวยการ 
5.
ผู้อ านวยการ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง -ตรวจเช็คความเรียบร้อยของ
อาคารและสนามกีฬา ต้องมี
สภาพพร้อมให้บริการ ส าหรับ
การเรียนการสอน โดย 
- ท าความสะอาดอาคารและ
สนามกีฬา 
- ตรวจเช็ค ระบบไฟฟ้าระบบ
ประปา ระบบ 
เคร่ืองปรับอากาศ 
- แจ้งสมาชิกให้ออกจากพื้นที่ 
เน่ืองจากเป็นชั่วโมงการเรียน
การสอน งดให้บริการทั่วไป 
 

สนามพร้อม
ให้บริการ 
 
 

1.ใบ
ตรวจเช็ค
การจัด 
เตรียมสนาม
และอุปกรณ์ 
2.ตารางการ
เรียนการ
สอน 
 

1.เจ้าหน้าที่
บริการทั่วไป 
2.หัวหน้า
สนาม  

บันทึกข้อความ
แจ้งตารางการ
เรียนการสอน 

เสนอผู้บรหิาร 

จัดเตรียมสนามและอุปกรณ์ 

พร้อมให้บริการ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

4  1 ชั่วโมง -จัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับการ
เรียนการสอนรายวิชา น้ันๆ 
เช่น ลูกวอลเลย์บอล ลูก
ฟุตบอล ลูกบาสเกตบอล 
- จัดเตรียมเคร่ืองเสียง 
- จัดเตรียมน้ าดื่มส าหรับ
บริการครูผู้สอน 
 

อุปกรณ์พร้อม
ให้บริการ 

1.ใบ
ตรวจเช็ค 
2.ตาราง 
การเรียน
การสอน 
 

1.เจ้าหน้าที่
บริการทั่วไป 
2.หัวหน้า
สนาม 

5  2  ชั่วโมง -อาคารและสนามกีฬาพร้อม
ให้บริการเรียนการสอน 
-เช็คจ านวนนิสิตที่เข้าเรียน 
 
 
 

สนามและ
อุปกรณ์พร้อม
ให้บริการ 

ตารางสรุป
จ านวนที่เข้า
เรียน 

1.เจ้าหน้าที่
บริการทั่วไป 
 

อาคารและสนาม
กีฬาพร้อม

ให้บริการการเรียน

การสอน 

จัดเตรียมอุปกรณ์ 

 พร้อมให้บริการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
งานให้บรกิารอาคารและสนามกีฬา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบรกิารอาคารและสถานที ่

หน่วยงานภายใน / ภายนอก 

ตรวจสอบตาราง 
การใช้อาคารและสนามกีฬา 

ประเมินราคาค่าใช้จ่าย 

บันทึกข้อความขอใช้ 

เสนอผู้บริหาร 

บันทึกข้อความตอบแจ้งค่าใช้จ่าย
และช าระค่าบริการก่อนใช้ 

จัดเจ้าหน้าที่ /แม่บ้าน 
ขออนุมัติค่าล่วงเวลา 

ใช้บริการอาคารและสนามกีฬา 

สรุปการใช้บริการอาคาร
และสนามกีฬา 

เสนอผู้บริหาร 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 
ช่ือกระบวนการ : งานให้บริการอาคารและสนามกีฬา 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  งานให้บริการอาคารและสนามกีฬามีความพร้อมและมีมาตรฐานเดียวกัน 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละของผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจมากที่สุด 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

 7 วัน 1.หน่วยงานที่มีความประสงค์
จะขอใช้ ติดต่อประสานงาน
สอบถามและตรวจสอบตาราง
การจองใช้สนาม และประเมิน
ค่าใช้จ่ายเบื้องต้น 
2. ลงตารางการจองล่วงหน้าไม่
เกิน 3 เดือน 
 
 

1.รายละเอียด 
การขอใช้ 
อาคาร หรือ
สนามกีฬา วัน
เวลา จ านวน
คน ลักษณะ
การจัด
กิจกรรม 
2.ประเมิน
ค่าใช้จ่ายตาม
ประกาศ ศูนย์
กีฬาแห่งจุฬา
ฯ เรื่องอัตรา
ค่าธรรมเนียม 
ค่าบ ารุงฯ 
พ.ศ. 2556 

- ตารางการ
จองใช้
อาคารและ
สนาม 
-ใบประเมิน
ราคา 

1.หัวหน้า
สนาม 
 

2 
 
 

 2 วัน 
 

1.หน่วยงานที่ขอใช้ท าบันทึก
ข้อความขอใช้สถานที่ ระบุ 
อาคารหรือสถานที่ที่ขอใช้ 
วัน เวลา การจัดกิจกรรม และ
รายละเอียดอุปกรณ์ต่างๆ ที่
ต้องการโดยละเอียด 
2.งานธุรการฯ รับบันทึก
ข้อความเข้าระบบสารบรรณ  
3. ส่งบันทึกข้อความให้แผนก
อาคารและสถานที่ (ฝ่าย
ปฏิบัติการ) ด าเนินการต่อไป  

1.การลงรับ
บันทึกข้อความ
ตามระบบ 
สารบรรณ 

บันทึก
ข้อความ 

1.เจ้าหน้าที่ 
ธรุการ 
2. หัวหน้า 
สนาม 

3  
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

น าเสนอผู้บริหาร โดยมี
รายละเอียดค่าใช้จ่ายดังน้ี 
-ค่าบ ารุงสนาม 
-ค่าสาธารณูปโภค 
-ค่าล่วงเวลาเจ้าหน้าที่ 
-ค่าล่วงเวลาพนักงานท าความ
สะอาด 

1.รายละเอยีด 
การขอใชส้นาม 
กีฬา วัน เวลา 
จ านวนผู้ใช ้
ลักษณะการจัด
กิจกรรม 
2.ประเมิน

1.บันทึก
ข้อความ 
2.ใบประเมิน 
ค่าใช้จ่าย 

1.หัวหน้า
สนาม 
2.หัวหน้า
ฝ่าย 
3. รอง
ผู้อ านวยการ 
 

งานบริการอาคาร
และสนามกีฬา 

 

หน่วยงานภายใน / 
ภายนอก 

ตรวจสอบตาราง 
การใช้อาคาร 
และสนามกีฬา 

ประเมินราคาค่าใช้จ่าย 

บันทึกข้อความขอใช้ 

เสนอผู้บริหาร 
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-ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ 
รักษาความปลอดภัย 
-ค่าเช่าอุปกรณ์ 
-ค่าเช่าเคร่ืองเสียง 
-ค่าบริการเก็บขยะ 
-เงินค่าประกันความเสียหาย 
 

ค่าใช้จ่ายตาม
ประกาศ ศูนย์
กีฬาแห่งจุฬา
ฯ เรื่องอัตรา
ค่าธรรมเนียม 
ค่าบ ารุงฯ 
พ.ศ. 2556 

4.
ผู้อ านวยการ 
 

4  1 ชั่วโมง 1.ท าบันทึกข้อความแจ้งตอบ
ค่าใช้จ่าย 
2.ให้ช าระค่าใช้จ่ายที่แผนก
การเงินก่อนวันการใช้ 7 วันท า
การ 
3.ส่งให้แผนกธุรการลงทะเบียน
ในระบบสารบรรณ 

บันทึกข้อความ
แจ้งรายละเอยีด
ต่าง  ๆการเข้าใช้
และค่าใช้จ่าย
ชัดเจนครบถ้วน 

-บันทึก
ข้อความ 

1.หัวหน้า
สนาม  
2.หัวหน้าฝ่าย 
3.รอง ผอ. 
4. ผอ. 
5.แผนก
ธุรการ 

5  2   
ชั่วโมง 

1. จัดก าลังเจ้าหน้าที่และ
แม่บ้านในการปฏิบัติงาน 
2.ขออนุมัติการปฏิบัติงาน
ล่วงเวลา 
3.แจ้งรายละเอียดการ
จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์
ต่างๆ 
4. ท าบันทึกข้อความแจ้งการใช้
สถานที่ไปที่ศูนย์รักษาความ
ปลอดภัยแห่งจุฬาฯ  

บันทึกข้อความ
แจ้งรายละเอยีด
ต่าง  ๆการเข้าใช้
และค่าใช้จ่าย
ชัดเจนครบถ้วน 

1.ใบขอ
อนุมัติ
ปฏิบัติงาน
ล่วงเวลา 
2.ใบแจ้ง
รายละเอียด
การเตรียม
สถานที่และ
อุปกรณ์ 
3.บันทึก
ข้อความแจ้ง
ไปยังศูนย์
รักษาความ
ปลอดภัย
แห่งจุฬาฯ 

1.หัวหน้า
สนาม  
2.หัวหน้า
ฝ่าย 
3.รอง ผอ. 
4. ผอ. 
5.แผนก
ธุรการ 
 

  3  วัน -เสนอผู้บริการลงนามจดหมาย
ตอบ 
-เสนอขออนุมัติเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานล่วงเวลา 

-รายละเอียด
การขออนุมัติ 
ปฏิบัติงาน
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

-บันทึก
ข้อความ 
-ใบขออนุมัติ
ปฏิบัติงาน
ล่วงเวลา 

1.หัวหน้า
สนาม  
2.หัวหน้า
ฝ่าย 
3.รอง ผอ. 
4. ผอ. 

บันทึกข้อความตอบแจ้ง
ค่าใช้จ่ายและช าระ
ค่าบริการก่อนใช้ 

จัดเจ้าหน้าที่ /แม่บ้าน 
ขออนุมัติค่าล่วงเวลา 

เสนอผู้บริหาร 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

  1 วัน -หน่วยงานที่ขอใช้เข้าใช้บริการ
อาคารและสนามกีฬา 
ตามวัน เวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

อาคารและ
สนามพร้อม
ให้บริการ 

-บันทึกการ
ขอใช้ 
-ใบแจ้งการ
จัดกิจกรรม 

1.เจ้าหน้าที่
บริการทั่วไป 
2.พนักงาน
ท าความ
สะอาด 
3.หัวหน้า
สนาม  
4.หัวหน้า
ฝ่าย 

  1 วัน 1.บันทึกข้อมูลการเข้าใช้ 
2.แบบประเมินการเข้าใช้
บริการ 
3.จ านวนผู้เข้าใช้บริการ 
4.ตรวจสอบความเสียหาย 
5.เขียนรายงานการปฏิบัติงาน
ล่วงเวลาเจ้าหน้าที่และพนักงาน
ท าความสะอาด 
6.ท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าขน
ย้ายขยะ 
7. สรุปข้อมูลการเข้าใช้อาคาร
และสนามกีฬา รายเดือน ราย
ไตรมาสและรายปี 

อาคารและ
สนามพร้อม
ให้บริการ 

-ใบรายงาน
การ
ปฏิบัติงาน
ล่วงเวลา 
-บันทึก
ข้อความ 
-ตารางสรุป
การเข้าใช้
อาคารและ
สนามกีฬา 
 

1.หัวหน้า
สนาม 
2.งานบุคคล 
3. แผนก
การเงิน 
4.หัวหน้า
ฝ่าย 
5.รอง
ผู้อ านวยการ 
6.
ผู้อ านวยการ 
 

สรุปการใช้บริการ
อาคารและสนามกีฬา 

การสอน 
 

ใช้บริการอาคาร 
และสนามกีฬา 
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3.3.3 งานวางแผนและงบประมาณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
งานของบประมาณประจ าป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการอุปกรณ์และครุภัณฑ์ 

จัดหาคุณสมบัติ/ราคา 

อุปกรณ์และครุภัณฑ์ที่ต้องการ 

ส่งข้อมูล 
ฝ่ายแผนและงบประมาณ 

ประชุมงบประมาณ 

สรุปงบประมาณ 

เสนอผู้บริหาร 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 
ช่ือกระบวนการ  : ของบประมาณประจ าปี 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : มีการวางแผนงบประมาณในการปรับปรุง พัฒนาอาคารและสนามกีฬาได้อย่างครบถว้น 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละของแผนปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนงบประมาณที่วางไว้  

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

  2สัปดาห์ 1. ส ารวจตรวจสอบโครงสร้าง 
ด้านกายภาพอาคารและ 
สนามกีฬา 
2. สนามส ารวจตรวจ 
สอบอุปกรณ์อาคารและ 
สนามกีฬา 
3. ส ารวจตรวจสอบอุปกรณ์ 
กีฬาที่ประจ าสนามกีฬา 

1. จดบันทึกราย 
ละเอียดการช ารุด 
เสียหายของ 
สถานที่ที่ชัดเจน 
2. พิจารณา 
ประเมิน 
จ านวนของ 
อุปกรณ์ 
กีฬาในปัจจุบัน 
เพื่อคาดการณ์ 
ใช้ในอนาคต 

1. จดบันทึก 
การเสื่อม 
สภาพปัญหา 
-ด้ายกายภาพ 
-ด้านอุปกรณ์ 
สนาม 
-ด้านอุปกรณ์ 
กีฬา 
2.ประวัติการ 
ซ่อม 

1.หัวหน้า 
สนามกีฬา 

2  3 สัปดาห์ 1. แจ้งสภาพปัญหาและความ 
เสียหายด้านกายภาพ ให ้
บริษัทฯ ทราบข้อมูล 
รายละเอียด 
2. แจ้งสภาพปัญหาและความ 
เสียหายของอุปกรณ์สนาม  
ให้บริษัทฯ ทราบข้อมูล 
รายละเอียด 
3. แจ้งประเภท รุ่น จ านวน 
อุปกรณ์กีฬา ที่ต้องการจัดซื้อ 
กับทางห้างร้านจ าหน่าย 
4. รวบรวมเอกสารใบเสนอ 
ราคา 

1. บริษัทผู้รับ 
เหมาปรับปรุง 
ทราบถึงสภาพ 
ความเสียหาย 
และสามารถ 
ประเมิน 
ความเสียหาย  
เพื่อจัดท า 
ใบเสนอราคา 
2. หัวหน้าสนาม 
พิจารณาราย 
ละเอียด 
ใบเสนอราคา 

1. ใบเสนอ 
ราคา 

1.หัวหน้า 
สนามกีฬา 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

1.สรุปรายละเอียดข้อมูลการ
ขอครุภัณฑ์ ประจ าปี
งบประมาณ ซึ่งประกอบด้วย 
รายการ จ านวนงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ในการจัดซื้อ 
คุณสมับัติของรายการ 
จ านวนเดิมที่มีอยู่ และ
เหตุผลจ าเป็นเร่งด่วน 

1.ส่งแบบฟอร์ม
การขอ
งบประมาณ
ประจ าปี 
ครบถ้วน 

แบบสรุป
รายการ
ครุภัณฑ์
ประจ าปี
งบประมาณ 
( ผค 205-1) 

1.หัวหน้า
สนาม  
2. ฝ่านแผน
และ
งบประมาณ 

รายการ
อุปกรณ์ 

และครุภัณฑ์ 

จัดหาคุณสมบัติ/ราคา 
อุปกรณ์และครุภัณฑ์ 

ที่ต้องการ 

ส่งข้อมูล 
ฝ่ายแผนและงบประมาณ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

4   1 วัน 
ท าการ 

1. หัวหน้าสนามน าเสนอ 
สภาพปัญหา ผลกระทบ 
และความจ าเป็นที่จ าต้อง 
มีการปรับปรุงด้านกายภาพ 
2. หัวหน้าสนามแจ้งสภาพ 
ปัญหาของอุปกรณ์กีฬา 
3. ผู้อ านวยการศูนย์กีฬา 
พิจารณา 

1. หัวหน้าสนาม 
ให้ข้อมูล และน า 
เสนอสภาพปัญหา 
ที่ชัดเจน 
2. มีเอกสารใบ 
เสนอราคา 
3. สามารถรู้ 
แนวทางการด าเนินงาน
ในอนาคต 
 

1.แบบสรุป 
รายการ 
ครุภัณฑ์ 
ประจ าปี 
งบประมาณ  
(ผค 205-1) 
2. เอกสาร 
ใบเสนอ 
ราคา และ 
รายละเอียด 

1. หัวหน้า 
สนามกีฬา 

5  
 
 

1 วัน 
ท าการ 

1. ผู้อ านวยการศูนย์กีฬา 
พิจารณาหลักการและเหตุผล 
สภาพปัญหาของแต่ละสนาม 
เพื่อจัดเรียงล าดับความส าคัญ 
การพิจารณาอนุมัติงบ 
ประมาณ 

1. หัวหน้าสนาม 
ทราบผลการ 
พิจารณา 
เพื่อวางแผนการให้ 
บริการสนามกีฬา 

1.แบบสรุป 
รายการ 
ครุภัณฑ์ 
ประจ าปี 
งบประมาณ  
(ผค 205-1) 
2. เอกสาร 
ใบเสนอราคา และ
รายละเอียด 

1. หัวหน้า 
สนามกีฬา 
2. ฝ่ายแผน 
3. รองผู้ 
อ านวยการ 
4. ผู้อ านวย 
การ 

6 
 

 3 วัน 
ท าการ 

1. ฝ่ายแผนสรุปแผนงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบ 
ประมาณประจ าปี 
2. ส่งต่อให้งานพัสดุ  
เพื่อด าเนินการตามแผน 
งบประมาณต่อไป 

1.การด าเนินการ 
เป็นไปตามแผน 

1.แบบสรุป 
รายการ 
ครุภัณฑ์ 
ประจ าปี 
งบประมาณ  
 (ผค 205-1) 
 

1. หัวหน้า 
สนามกีฬา 
2. ฝ่ายแผน 
3. ฝ่ายพัสดุ 

ประชุมงบประมาณ 

เสนอ

ผู้บริหาร 

สรุป
งบประมาณ 
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3.3.4 งานซ่อมบ ารุง 
ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

งานส ารวจและซ่อมบ ารุง 
คณะท างานช่าง ฝ่ายปฏบิตักิาร  

 
 
 

 
 
 
 

 

แจ้งกลับสนามและฝ่ายพัสดุ 

บันทึกขออนุมัติ 

พัสดุท าใบส่ังซื้อ /ส่ังจ้าง 

ตรวจสอบ  
และรายงานผลการซ่อมแซม 

 

ตรวจสอบพบอุปกรณ์ช ารุด 

ซ่อมแซมแก้ไขได้ 
โดยเจ้าหน้าที่อาคารและสนามกีฬา 

แจ้งซ่อมฝ่ายช่างศูนย์กีฬาฯ 

ติดต่อช่าง/บริษัทผู้ช านาญ 

ช่างบริษัทเข้ามาด าเนินการ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : งานส ารวจและซ่อมบ ารุง 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  เพิ่มประสิทธิภาพงานส ารวจและซ่อมบ ารุงให้รวดเร็ว ถูกต้อง ปลอดภัย 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ :  ร้อยละการส ารวจและซ่อมบ ารุงบรรลุตามเป้าหมาย 
การด าเนินการ : ภายใต้คณะท างานช่าง ฝ่ายปฏิบัติการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1  ชั่วโมง 
 

1.เจ้าหน้าที่บริการทั่วไป และ /
หรือหัวหน้าสนาม ตรวจสอบ
อุปกรณ์ประจ าวัน 
2. ตรวจสอบพบอุปกรณ์ช าชุด
และสามารถแก้ไขได้โดย
เจ้าหน้าที่สนาม 

รายละเอียด
อุปกรณ์
ช ารุด 
ครบถ้วน 
 

- เช็คลิสต์ 
- บันทึก
ประวัติการ
ซ่อม 

1.เจ้าหน้าที่
บริการทั่วไป 
2.หัวหน้า
สนาม 

2  
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
ท าการ 

2. เจ้าหน้าที่บริการตรวจสอบ
พบอุปกรณ์ช ารุดไม่สามารถ
แก้ไขได้ เขียนใบแจ้งซ่อม 
ส่งผ่านหัวหน้าสนาม  
2. หัวหน้าสนาม ตรวจสอบและ
ส่งต่อไปยังงานซ่อมบ ารุง 
3. งานซ่อมบ ารุง ตรวจอสบ
สามารถแก้ไขได้ ด าเนินการไป
ตามขั้นตอน 

รายละเอียด
อุปกรณ์
ช ารุด 
ครบถ้วน 
 
 

-ใบแจ้งซ่อม 
- รูปถ่าย
อุปกรณ์ที่
ช ารุด 
 

1.หัวหน้า
สนาม 
2.งานซ่อม
บ ารุง 
3.งานพัสดุ 
 

   
 
 
 

งานซ่อมบ ารุงไม่สามารถแก้ไข
ได้ ให้แจ้งกลับไปยังฝ่ายพัสดุ
และหัวหน้าสนาม เพื่อติดต่อ
บริษัทผู้ช านาญเข้ามาตรวจสอบ  

รายการ
อุปกรณ์ที่
ช ารุด
ครบถ้วน 

-ใบแจ้งซ่อม 
- รูปถ่าย
อุปกรณ์ที่
ช ารุด 

1.หัวหน้า
สนาม 
2.งานซ่อม
บ ารุง 
3.งานพัสดุ 
 

3  
 
 
 

3-5 วัน 
ท าการ 

- งานพัสดุ และ / หรือ หัวหน้า
สนามติดต่อช่างหรือบริษัท ที่
สามารถซ่อมแซมได้ เข้ามา
ตรวจสอบ และเสนอราคา  

รายการ
อุปกรณ์ที่
ช ารุด
ครบถ้วน 

-ใบแจ้งซ่อม 
- รูปถ่าย
อุปกรณ์ที่
ช ารุด 

1.หัวหน้า
สนาม 
2.งานพัสดุ 
 

4  
 
 

 

3 วัน 
ท าการ 

- งานพัสดุ และ / หรือ  
หัวหน้าท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติงานซ่อม ตามขั้นตอน 
- หากไม่อนุมัติให้ส่งกลับไปยัง
พัสดุ เพื่อเนินการตามข้อเสนอ 

รายการ
อุปกรณ์ที่
ช ารุด
ครบถ้วน 
 
 

 

-บันทึก
ข้อความ 
-ใบแจ้งซ่อม 
-ใบเสนอราคา 

 

1.หน.สนาม 
2.งานพัสดุ 
3.หัวหน้าฝ่าย 
4.รอง
ผู้อ านวยการ 
5.ผู้อ านวยการ 

งานซ่อมบ ารุง ส ารวจอุปกรณ ์

แจ้งซ่อมฝ่ายช่าง 
ศูนย์กีฬาฯ 

แจ้งกลับสนาม 
และฝ่ายพัสดุ 

ติดต่อช่าง/ 
บริษัทผู้ช านาญ 

เสนอผู้บริหาร 
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ทีท ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 
 
 

3 วัน 
ท าการ 

  พัสดุออกเอกสารใบสั่งซื้อ/ 
  สั่งจ้างเพื่อด าเนินการตาม
ขั้นตอน 
 

เอกสาร
ถูกต้องตาม
ระเบียบ
พัสดุ 

ใบสั่งซื้อ 
ใบสั่งจ้าง 

งานพัสดุ 
 

6  
 
 
 

5-10 วัน 
ท าการ 

บริษัทเข้ามาด าเนินการ
ซ่อมแซมแก้ไข 

ช่างเข้ามา
ซ่อมแซม
อุปกรณ์ตาม
รายกร 

1.ใบสั่งซื้อ 
ใบสั่งจ้าง 
2.ใบส่งมอบ
งาน 
 

1.หัวหน้า
สนาม 
2.งานพัสดุ 
3.งานซ่อม
บ ารุง 
 

7  
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

เมื่อพนักงานสนาม /ช่าง/บริษัท 
ท าการซ่อมแซมเรียบร้อยแล้ว 
แจ้งผลการซ่อมแซมไปยัง
ผู้บริหารและงานพัสดุ 

การ
ซ่อมแซม
อุปกรณ์
เรียบร้อย
สามารถใช้
งานได้
ตามปกติ 

ใบส่งมอบงาน 
 

1.หัวหน้า
สนาม 
2.งานพัสดุ 
3.งานซ่อม
บ ารุง 
 

พัสดุท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

ช่างบริษัทเข้ามา
ด าเนินการ 

ตรวจสอบและ
รายงานการซ่อมแซม 
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3.4 กลุ่มภารกิจบริการวิชาการ กิจกรรมกีฬา และกิจกรรมพิเศษ 
 

งานบริการวิชาการ กจิกรรมกีฬา และกิจกรรมพิเศษ ดังนี ้

3.4.1 งานสมาชิกสัมพันธ์  
3.4.2 งานกิจกรรมพิเศษ (โครงการต่างๆ)  
3.4.3 งานการให้บริการส าหรับหน่วยงานภายนอก 

3.4.1  ภาระงานหลักงานสมาชิกสัมพนัธ ์

1. งานขอใช้บริการและการขอสมัครสมาชิกของศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 
2. งานรับสมัครสมาชิก 
3. งานจัดท าบัตรสมาชิก  
4. งานทะเบียนสมาชิก 
5. งานจัดท ารายงานจ านวนสมาชิกและค่าสมัครประจ าเดือน 

3.4.2  ภาระงานหลักกิจกรรมพิเศษ (โครงการต่างๆ และกิจกรรมอื่นๆ) 

1. งานโครงการฝึกอบรมทักษะกีฬาขั้นพื้นฐาน 
2. งานโครงการค่ายกลางวัน 
3. งานบริการเสริม (บริการอุปกรณ์อาบน้ า) 
4. งานสรุปแบบสอบถามความพึงพอใจโครงการ และกิจกรรมต่างๆ 

3.4.3  ภาระงานหลักการให้บริการส าหรับหน่วยงานภายนอก 

1. งานการจองใช้สถานที่ 
2. งานการให้บริการการใช้สถานที่ 
3. งานสรุปรายงานการขอใช้สถานที่ประจ าไตรมาส 
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อนุมัติ 

 

3.4.1 งานสมาชกิสัมพันธ ์
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

งานขอใชบ้ริการและการขอสมคัรเป็นสมาชิกศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

 
1 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือตอบรับ 

การขอใช้บริการ 

ธุรการออกเลขในหนังสือ 

หนังสือขอใช้บริการ
หรือขอสมัครเป็น
สมาชิกหน่วยงาน 

เสนอขออนุมัติในการขอใช้
บริการหรือขอสมัครสมาชิก 

ธุรการด าเนินการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
ขอใช้บริการหรือขอสมัครสมาชิก 

ท าหนังสือตอบรับ “ผู้ขอใช้”  
ตามที่ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

จัดเก็บหนังสือขอใช้
บริการหรือขอสมัครสมาชิก 

ไม่อนุมัติ 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : งานขอใช้บริการและการขอสมัครสมาชิกของศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : หนังสือตอบรับ ถูกต้อง ทันเวลา  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จการใช้บริการและการขอสมัครสมาชิกของศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

ท่ี              ผังกระบวนการ 
 

    ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

ก่อนมาใช้ 
บริการ 14 วัน 
ท าการ 

1. หนังสือขอใช้บริการหรือขอ 
สมัครเป็นสมาชิกโดยมีราย 

ละเอียดชื่อ นามสกุล ผู้ขอใช้ 
2. ระยะเวลาการมาขอใช ้

บริการ  

หนังสือตอบรับการขอ 

ใช้บริการหรือการขอ 
สมัครสมาชิก  
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา 
 
 

1.รายชื่อ นามสกุล 

ผู้มารับบริการหรือ 

มาขอสมัครสมาชิก 
2.ส าเนาบัตร และ 
รูปถ่าย 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 

2  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกสมาชิกสัมพันธ์ เตรียม 
น าเสนอหนังสือขอใช้บริการ 
หรือขอสมัครสมาชิกต่อ 
ผู้บริหารตามล าดับ เพ่ือ 
โปรดพิจารณาต่อไป 

 เอกสารหนังสือครบถ้วน 
ถูกต้อง  

1. หนังสือขอใช้
บริการหรือขอ
สมัคร 

2. รายชื่อ ผู้ขอรับ
บริการหรือผู้ขอ
สมัครสมาชิก 
 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
 

3  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ท าหนังสือแจ้งผูข้อใชบ้ริการ 
หรอืขอสมัครสมาชกิ 
 

หนังสือตอบรับ 
 ถูกต้อง และ 
ครบถ้วน ตามผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัติ 

1. หนังสือการขอใช้ 
บริการ 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
             

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 

1. หนังสือตอบรับการขอใช้ 
บริการหรือขอสมัครสมาชิก 

- หนังสือตอบรับ 

  ลงนามถูกต้อง  
  ครบถว้น 
 
 

1. หนังสือแจ้งขอใช้ 
บริการหรอืขอสมัคร 
สมาชิก 
 

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

5 
 
 
 

 
 
 
 
 
             

2 วันท าการ 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ ออกเลข 
ในหนังสือตอบรับการขอใช้ 
บริการหรือขอสมัครสมาชิก 
2. ธุรการด าเนินการจัดส่งแก่ 
ผู้ขอใช้บริการต่อไป 

หนังสือ ถูกต้อง 
ครบถ้วน ผู้ขอใชบ้ริการ 
ได้รบัหนังสือตอบรับ 
 
 

1. หนังสือขอคืน 
เงินประกันสัญญา 
2. สัญญาอนุญาต 

ให้ใช้สถานที่ (เดิม) 
3. บันทึกข้อความ 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2. เจ้าหน้าท่ี 
ส่งเอกสาร 
 
 

6 
 
 
 

 
 
 
 
 
             

20 นาที 
 
 
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกสัมพันธ์ ท า 
เก็บส าเนาหนังสือตอบรับ 
การขอใช้บริการและหนังสือ 
การขอสมัครสมาชิก 

เก็บหนังสือตอบรับ 

การขอใช้บริการ
หรือหนังสือขอ
สมัครสมาชิกเพ่ือ
การตรวจสอบได้ 

1. หนังสือขอใช้ 
บริการหรือขอสมัคร2. 
สมาชิก 
2. หนังสือตอบรับ 
การขอใช้ฯ 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
 

 

หนังสือขอใช้บริการ
หรือขอสมัครเป็น
สมาชิกหน่วยงาน 

 

ธุรการด าเนินการส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานที่ขอใช้บริการหรือขอ

สมัครสมาชิก 

 

จัดเก็บหนังสือตอบรับ
การใช้บริการหรือขอ

สมัครสมาชิก 

เสนอขออนุมัติ 
การขอใช้บริการ
หรือสมัครสมาชิก 

 

ท าหนังสือตอบรับ “ผู้ขอใช้
บริการหรือ” ขอสมัครสมาชิก 

 

เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ
ตอบรับการขอใชบ้ริการหรือขอ

สมัครเป็นสมาชิก 
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ถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 รับสมัครสมาชกิ 

   ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
   

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ด าเนินการรับสมัคร 

รับสมัครสมาชิกแยก
ประเภทสมาชิก 

รวบรวมเอกสารผูส้มัคร 

บันทึกข้อมูลผูส้มัครลงโปรแกรม 

ระบบสมาชิก 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
เอกสารแยกตามประเภท

สมาชิก 

บันทึกการต่ออายุสมาชิกลงโปรแกรม 

ระบบสมาชิก 

แสกนรูปถ่ายผู้สมัครลงโปรแกรม 

ระบบสมาชิก 

ตรวจสอบเอกสารของผู้สมัคร 
ไม่ถูกต้อง 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการและวิธีการรับสมัครสมาชิกศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  รายละเอียดเอกสารข้อมูลสมาชิก ถูกต้อง ครบถ้วน  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : 100% ของข้อมูลสมาชิกถูกต้อง ครบถ้วน จัดเก็บเป็นเอกสารอ้างอิงของหน่วยงาน 

 ด าเนินการรับสมัคร 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา        รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

30 นาที 1. แผนกสมาชิกสัมพันธ์ 
ให้ข้อมูลแก่ผูส้นใจสมัคร 
สมาชิกแต่ละประเภท 
แจ้งข้อปฏิบัติ ข้อบังคับ 
ในการเข้าใช้สถานของ 
สมาชิกแต่ละประเภท 
  

สมาชิกเข้าใจในราย 
ละเอียดข้อปฏิบัติ 
ข้อบังคับและยินดี 
สมัครเป็นสมาชิก 
ของศูนย์กีฬาฯ  

1. ใบสมัครสมาชิก 
    ของศูนย์กีฬาฯ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 
 
 
 
 

2  
 
 
 
 

20 นาที 1. เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกฯ  
รวบรวมเอกสารประกอบการ 
รับสมัครสมาชิกตามทีร่ะบุใน 
ใบสมัครสมาชิกประเภทต่างๆ   
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินฯ  
ออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้า 

- เอกสารประกอบการ 
รับสมัคร ถูกต้อง  
ครบถ้วนตามที่ระบุใน 
ใบสมัครสมาชิก 
ประเภทต่างๆ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ออกจากระบบถูกต้อง 
   

- ใบสมัครสมาชิก 
- รูปถ่าย 1 น้ิว 1 รูป 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
/ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาบัตรสมาชิก 
สมาคมนิสิตเก่า 
จุฬาฯ 
- ใบรับรองแพทย ์
ไม่เกิน 3 เดือน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
2. เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการเงินฯ 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการแผนก
ฯ รวบรวมเอกสารการ
สมัครส่งให้ ผจก.แผนก
สมาชิกฯ ท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องใน
การรับสมัครสมาชิก
ประเภทต่างๆ 

เอกสารประกอบการ 
รับสมัคร ถูกต้อง  
ครบถ้วนตามที่ระบ ุ
ในใบสมัครสมาชิก 
ประเภทต่างๆ 
 

- ใบสมัครสมาชิก 
- รูปถ่าย 1 น้ิว 1 รูป 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
/ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาบัตรสมาชิก 
สมาคมนิสิตเก่า 
จุฬาฯ 
- ใบรับรองแพทย ์
ไม่เกิน 3 เดือน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
2.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
             

  1 วันท าการ 
 
 
 
 
   

1. เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกฯ 
บันทึกรายละเอยีดข้อมูล 
ของผู้สมัครลงโปรแกรม 
ระบบสมาชิก 
 
    
     

การบันทึกข้อมูลและ
รายละเอียดสมาชิก 
ลงโปรแกรมระบบ 
สมาชิกมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน  

1.ข้อมูลสมาชิกใน 
โปรแกรมระบบ 
สมาชิก 
 
 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 
 
 
 
 

 

รับสมัครสมาชิก 
แยกประเภทสมาชิก 

 

ตรวจสอบเอกสารของผู้สมัคร 

รวบรวมเอกสารผูส้มัคร 

บันทึกข้อมูลผูส้มัครลง
โปรแกรมระบบสมาชิก 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา        รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ผู้รับผิดชอบ 
5 
 
 
 
 
 

 1 วันท าการ 1.แสกนรูปถ่ายผู้สมัครลง 
โปรแกรมระบบสมาชิกเพ่ือ 
เก็บประวัติและท าบัตรสมาชิก 
 

1.รูปถ่ายผู้สมัครที ่
ท าการแสกน เก็บไว ้
ในโปรแกรมระบบ 
สมาชิกมีความคมชัด 

1.รูปถ่าย 
2.ไฟล์รูปสมาชิก 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 

6  
 
 
 

1 วันท าการ 1.แสกนรูปถ่ายผู้สมัครลง 
โปรแกรมระบบสมาชิกเพ่ือ 
เก็บประวัติและท าบัตรสมาชิก 
 

1.รูปถ่ายผู้สมัครที ่
ท าการแสกน เก็บไว ้
ในโปรแกรมระบบ 
สมาชิกมีความคมชัด  
 

1.รูปถ่าย 
2.ไฟล์รูปสมาชิก 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 
 
 
 
 

7  หลังวันสมัคร 
2 วันท าการ 
 

1.เจ้าหน้าที่ธุรการฯ จัดเก็บ 
เอกสารสมัครสมาชิกเข้า 
แฟ้มเอกสารแยกตาม 
ประเภทสมาชิก 

เอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วน 
 

- ใบสมัครสมาชิก 
- รูปถ่าย 1 น้ิว 1 รูป 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
/ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาบัตรสมาชิก 
สมาคมนิสิตเก่า 
จุฬาฯ 
- ใบรับรองแพทย ์
ไม่เกิน 3 เดือน 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการต่ออายุสมาชิกลง
โปรแกรมระบบสมาชิก 

 

จัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้มเอกสารแยกตาม

ประเภทสมาชิก 

แสกนรูปถ่ายผู้สมัครลง
โปรแกรมระบบสมาชิก 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
การท าบตัรสมาชกิ 

ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการท าบัตรสมาชิก 

บันทึกรายละเอยีด
สมาชิกด้านหน้า

บัตร 

สมาชิกลงนาม 
รับบัตร 

ดึงรูปสมาชิกจากโปรแกรมระบบ
สมาชิกวางด้านหน้าของบัตร 

บันทึกข้อปฏบิัติและเง่ือนไข 

การใช้บัตรสมาชิก 

สมาชิกน าบัตร 

ไปใช้งานได้ปกติ 

ลงรายนามสมาชิกในสมุดรับบัตร 

(แยกตามประเภทสมาชิก) 

สแกนบัตรสมาชิกเข้าระบบ CU-NEX 

ก่อนการท าบัตรสมาชิก 

เอกสารใบสมัคร
สมาชิก 

หลังการท าบัตรสมาชิก 

สแกนรูปถ่ายผู้สมัครลงโปรแกรมระบบ
สมาชิก 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการและวิธีการท าบัตรสมาชิกศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  บัตรสมาชิกคมชัด ถูกต้อง ครบถ้วน ใช้งานได้ 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : 100% ของบัตรสมาชิกถูกต้อง ครบถ้วน ใช้งานสแกนทางเข้า – ออก ได้ปกติ 
 ก่อนการท าบัตรสมาชิก 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา        รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

20 นาที 1. เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกฯ  
รวบรวมเอกสารประกอบการ 
รับสมัครสมาชิกตามทีร่ะบุใน 
ใบสมัครสมาชิกประเภทต่างๆ   
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินฯ  
ออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้า 

- เอกสารประกอบการ 
รับสมัคร ถูกต้อง  
ครบถ้วนตามที่ระบุใน 
ใบสมัครสมาชิก 
ประเภทต่างๆ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ออกจากระบบถูกต้อง 
   

- ใบสมัครสมาชิก 
- รูปถ่าย 1 น้ิว 1 รูป 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
/ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาบัตรสมาชิก 
สมาคมนิสิตเก่า 
จุฬาฯ 
- ใบรับรองแพทย ์
ไม่เกิน 3 เดือน 
- ใบเสร็จรับเงิน 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 

2  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1.แสกนรูปถ่ายผู้สมัครลง 
โปรแกรมระบบสมาชิกเพ่ือ 
เก็บประวัติและท าบัตรสมาชิก 
 

1.รูปถ่ายผู้สมัครที ่
ท าการแสกน เก็บไว ้
ในโปรแกรมระบบ 
สมาชิกมีความคมชัด  
 

1.รูปถ่าย 
2.ไฟล์รูปสมาชิก 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารใบสมัคร
สมาชิกที่ผา่นการ
ตรวจสอบแล้ว 

สแกนรูปถ่ายผู้สมัครลง
โปรแกรมระบบสมาชิก 
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 ด าเนินการรับสมัคร 
ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา        รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

หลังวันสมัคร 
1 วันท าการ 

 

1. บันทึกรายละเอียดดังน้ี 
- เลขที่สมาชิก 
- ชื่อ – สกุล 
- ประเภทสมาชิก 
- วันออกบัตร 
- วันหมดอายุบัตร 

บัตรสมาชิกมีข้อมลู 
รายละเอียดถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

1. ใบสมัครสมาชิก 
    ของศูนย์กีฬาฯ 
2. บัตรสมาร์ทการ์ด 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 
 
 
 
 

2  
 
 
 
 

หลังวันสมัคร 
1 วันท าการ 
 

1. ดึงรูปถ่ายจากโปรแกรม 
ระบบสมาชิกวางด้านหน้า 
ทางซ้ายของบัตรจัดแต่งรูป 
ให้สวยงาม (สั่งพิมพ์ด้าน 
หน้าของบัตร) 
 

รูปภาพในบัตรสมาชิก 
มีความถูกต้องชัดเจน 

1.ใบสมัครสมาชิก 
    ของศูนย์กีฬาฯ 
2.บัตรสมาร์ทการ์ด 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 

3  
 
 
 
 
 
 

หลังวันสมัคร 
1 วันท าการ 
 

1. บันทึกข้อปฏิบัติและ 
เง่ือนไขการใช้บัตร จ านวน 
5 ข้อ พร้อมเบอร์ติดต่อของ 
สนามกีฬาของศูนย์กีฬาฯ 
และเว็บไซส์ของศูนย์กีฬาฯ 
(สั่งพิมพ์ด้านหลังของบัตร) 
 

บัตรสมาชิกมีข้อมลู 
รายละเอียดถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

1.ใบสมัครสมาชิก 
    ของศูนย์กีฬาฯ 
2.บัตรสมาร์ทการ์ด 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 

4  
 
 
 
 
 
 

หลังวันสมัคร 
1 วันท าการ 
 

ท าการสแกนบัตรสมาชิกที ่
พิมพ์ทั้งด้านหน้านและด้าน 
หลังของบัตรเรยีบร้อยแล้ว 
สแกนบัตรเข้าระบบCUNEX 
 

บัตรใช้งานได้ปกติ  
สแกนทางเข้า – ออก 
อาคารเฉลิมราชฯและ 
อาคารสนามกีฬาในร่ม 
ได้  

1.บัตรสมาร์ทการ์ด 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 

5  หลังวันสมัคร 
1 วันท าการ 
 

เขียนเลขทีส่มาชิก ชื่อ-สกุล 
สมาชิกและระบุวันทีร่ับบัตร 
ลงในสมุดลงชื่อรับบัตร โดย 
แยกตามประเภทของสมาชิก 
 

1. สมาชิกได้รับบัตร 
ตรงตามวันนัด 
2. น าบัตรไปใช้งาน 
ได้ความสะดวกสบาย  
 

1. บัตรสสมาชิก 
2. สมุดลงชื่อรับบัตร 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรายละเอยีด
สมาชิกด้านหน้า

บัตร 

ดึงรูปสมาชิกจากโปรแกรม
ระบบสมาชิกวางด้านหน้า 

ของบัตร  

บันทึกข้อปฏบิัติและเง่ือนไข 

การใช้บัตรสมาชิก 

สแกนบัตรสมาชิกเข้าระบบ 
CUNEX 

ลงรายนามสมาชิกในสมุดรับ
บัตร 

(แยกตามประเภทสมาชิก) 
 



95 
 

 หลังการท าบัตรสมาชิก 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

หลังวันสมัคร 
2 วันท าการ 

1. สมาชิกต้องแสดงใบเสร็จ 
รับเงินเพ่ือรับบัตรสมาชิก  
2. สมาชิกลงชื่อในสมุดลงรับ 
บัตรสมาชิก โดยระบุวันเดือน 
ปีที่รับบัตร 
 

1. สมาชิกได้รับบัตร 
รวดเร็วตรงตามวันนัด 
2. สมาชิกมีความประ 
ทับใจในการให้บริการ 
ของศูนย์กีฬาฯ 
 
 

- ใบเสร็จรับเงินระบุ
ชื่อของสมาชิกผู้น้ัน  
- บัตรสมาชิก 

- สมุดลงชื่อรับบัตร 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 

2 
 
 

 
 
 
 
 

 หลังวันสมัคร 
2 วันท าการ 

1. สมาชิกน าบัตรไปใช้งาน 
แสกนทางเข้า-ออก อาคาร 
เฉลิมราชฯและอาคารสนาม 
กีฬาในร่ม 
2. สมาชิกแสดงบัตรต่อ 
เจ้าหน้าที่สนามทุกครั้งที่เข้า 
ใช้บริการสนามกีฬาของ 
ศูนย์กีฬาฯ 

1. บัตรสมาชิกใช้งาน 
ได้ง่าย สะดวกสบาย 
2.สมาชิกมีความพึงพอ 
ใจในการเข้าใช้สนาม 
กีฬาและการให้บริการ 
ของศูนย์กีฬา 
 
 

- บัตรสมาชิกของ 

ศูนย์กีฬาฯ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ประจ าสนาม 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมาชิกลงนาม 
รับบัตร 

สมาชิกน าบัตร 

ไปใช้งานได้ปกติ 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
งานทะเบียนสมาชิกประจ าเดือน 

ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การท าทะเบียนสมาชิก 

จัดท ารายงานทะเบียนสมาชิก 

แยกตามประเภท 

บันทึกข้อความขอแจ้งรายละเอยีด
ทะเบียนสมาชิกปัจจุบัน 

ถ่ายส าเนาเอกสารเข้าที่ประชุม
กรรมการผู้บริหารศูนย์กีฬาฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอ ผอ.เพ่ือ
พิจารณา 

จัดเก็บบันทึกข้อความ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : งานทะเบียนสมาชิกประจ าเดือน ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :   ทะเบียนสมาชิก ถูกต้อง ครบถ้วน  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : 100% ของข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน  

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา        รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วันท าการ 

 

1. ตรวจสอบจ านวนสมาชิก 
แต่ละประเภท โดยดูจากใบ 
สมัครและส าเนาใบเสร็จ 
รับเงิน รวมจ านวนสมาชิก 
 

ข้อมูลจ านวนสมาชิก 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. ใบสมัครสมาชิก 
ของศูนย์กีฬาฯ 
2. ส าเนาใบเสร็จ 
รับเงิน 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนก 
สมาชิกฯ 
 
 
 
 

2  
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 

1. บันทึกจ านวนสมาชิก 
แยกตามประเภทตามล าดับ 
จ านวน 24 ประเภท และ 
รวมจ านวนสมาชิกทั้งหมด 
 

ข้อมูลจ านวนสมาชิก 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. รายงานทะเบียน 
สมาชิก 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนก 
สมาชิกฯ 
 

3  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 

1. จัดท าบันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอแจ้งรายละเอียด 
ทะเบียนสมาชิกปัจจุบัน 
ข้อมูล ณ วันที่ 1 ของเดือน 
 

บันทึกข้อความม ี
รายละเอียด ถูกต้อง  
ครบถ้วน  

1. รายงานทะเบียน 
สมาชิก 
2. บันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอแจ้งราย 
ละเอียดทะเบยีน 
สมาชิกปัจจุบัน 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนก 
สมาชิกฯ 
 

4  
 
 
 
 
 

2 วันท าการ 
 

ผจก.แผนกสมาชิกฯ ตรวจ 
ทานความถูกต้อง แก้ไข เพ่ิม 
ลด เน้ือหาในบันทึก 
 

บันทึกข้อความม ี
รายละเอียด ถูกต้อง  
ครบถ้วน 

1. รายงานทะเบียน 
สมาชิก 
2. บันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอแจ้งราย 
ละเอียดทะเบยีน 
สมาชิกปัจจุบัน 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
 

5  3 วันท าการ 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกฯ  
ส่งบันทึกข้อความ เสนอ ผอ. 
ผ่านรอง ผอ. เพ่ือทราบ 
2. แก้ไข เพ่ิม ลด ในบันทึก 
ข้อความ 
3.เสนอ ผอ.พิจารณา 

บันทึกข้อความถูกต้อง  
ครบถ้วน  
 
 
 

1. รายงานทะเบียน 
สมาชิก 
2. บันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอแจ้งราย 
ละเอียดทะเบียน 
สมาชิกปัจจุบัน 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนก 
สมาชิกฯ 
2.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
3.รอง ผอ.ฝ่าย 
ปฏิบัติการ 
4.ผอ.ศูนย์กีฬาฯ 

6  
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 

1.เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกฯ 
ถ่ายส าเนาบันทึกข้อความ 
จ านวน 15 ชุด  
ส่งให้แผนกธุรการฯ  

ส าเนาบันทึกข้อความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

1. รายงานทะเบียน 
สมาชิก 
2. บันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอแจ้งราย 
ละเอียดทะเบยีน 
สมาชิกปัจจุบัน 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนก 
สมาชิกฯ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนก 
ธุรการฯ 
 

 
 

การท าทะเบียน
สมาชิก 

จัดท ารายงานทะเบียนสมาชิก 

แยกตามประเภท 

บันทึกข้อความแจ้งรายละเอียด
ทะเบียนสมาชิกปัจจุบัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอ ผอ.เพ่ือ
พิจารณา 

ถ่ายส าเนาเอกสารจ านวน 15 ชุด 
เข้าที่ประชุมกรรมการผู้บริหาร

ศูนย์กีฬาฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
งานจดัท ารายงานจ านวนสมาชกิและค่าสมคัรประจ าเดอืน 

ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ารายงานจ านวน
สมาชิกและค่าสมัคร

ประจ าเดือน 

จัดท ารายงานจ านวนคนและรายได้
สมาชิกใหม่ประจ าเดือน 

บันทึกข้อความรายงานรายได้ 

ค่าสมัครสมาชิกประจ าเดือน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอ ผอ.เพ่ือ
พิจารณา 

จัดเก็บเอกสารเข้า 

แฟ้มเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดท ากราฟแสดงจ านวนคนและรายได้
สมาชิกใหม่ประจ าเดือน 

ถูกต้อง 
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ถูกต้อง 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : กระบวนการและวิธีการท ารายงานจ านวนสมาชิกและค่าสมัครประจ าเดือน 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :   รายงานจ านวนสมาชิกและค่าสมัครประจ าเดือน ถูกต้อง ครบถ้วน  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : 100% ของข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน  

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา        รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วันท าการ 

 

1.ขอรายงานค่าสมัครสมาชิก 
จากแผนกการเงินฯ ทุกวันที่ 
5 ของเดือน  
2.ตรวจสอบรายงานค่าสมัคร 
กับเอกสารใบสมัครของ 
แผนกสมาชิกฯ 

ข้อมูลจ านวนสมาชิก 
และรายได้ค่าสมัคร 
ทั้งสองแผนกฯถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงกัน 
 

1.ใบสมัครสมาชิก 
ของศูนย์กีฬาฯ 
2.ส าเนาใบเสร็จรับ 
เงินค่าสมาชิก 
3.รายงานค่าสมัคร 
สมาชิก 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนก 
สมาชิกฯ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน แผนก 
การเงินฯ 
 
 

2  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 

1. บันทึกข้อมูลจ านวนคน 
และรายได้จากการรับสมัคร 
สมาชิกประจ าเดือน แยก 
ตามประเภทของสมาชิก 
โดยท าเป็นตารางตามล าดับ 
เดือน (ปีงบประมาณ) 
 

การบันทึกข้อมูล 
จ านวนคนและรายได้ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1.รายงานค่าสมัคร 
สมาชิก 
2.รายงานจ านวนคน 
และรายได้สมาชิก 
ประจ าเดือน 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนก 
สมาชิกฯ 
 

3  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 

1. จัดท ากราพแสดงจ านวน 
เป็นแผนภูมแิท่งเพ่ือความ 
ชัดเจนยิ่งขึ้น โดยเรียงตาม 
ล าดับเดือน (ปีงบประมาณ) 
 

การบันทึกข้อมูลที ่
แสดงในกราฟจะต้อง 
มีรายละเอยีด ถูกต้อง  
ครบถ้วน ตรงกับราย 
งานจ านวนคนและ 
รายได้สมาชิกใหม ่
ประจ าเดือน 

1.รายงานจ านวนคน 
และรายได้สมาชิก 
ประจ าเดือนสมาชิก
ปัจจุบัน 
2.กราฟแผนภูมิแท่ง 
แสดงจ านวนคนและ 
รายได้สมาชิกใหม่ฯ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนก 
สมาชิกฯ 
 

4  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 

1. จัดท าบันทึกข้อความ 
เรื่อง รายงานรายได้ค่าสมัคร 
สมาชิกประจ าเดือน 
(ภายในวันที่ 10 ของเดือน) 

บันทึกข้อความม ี
รายละเอียด ถูกต้อง  
ครบถ้วน 

1.รายงานจ านวนคน 
และรายได้สมาชิก 
ประจ าเดือนสมาชิก
ปัจจุบัน 
2.กราฟแผนภูมิแท่ง 
แสดงจ านวนคนและ 
รายได้สมาชิกใหม่ฯ 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนก 
สมาชิกฯ 
 

5  2 วันท าการ 
 

ผจก.แผนกสมาชิกฯ ตรวจ 
ทานความถูกต้อง แก้ไข  
เพ่ิมลด เน้ือหาในบันทึก 
 

บันทึกข้อความม ี
รายละเอียด ถูกต้อง  
ครบถ้วน 

1. รายงานทะเบียน 
สมาชิก 
2. บันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอแจ้งราย 
ละเอียดทะเบยีน 
สมาชิกปัจจุบัน 
 
 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
 

 

 

จัดท ารายงาน
จ านวนสมาชิกและ

ค่าสมัคร
ประจ าเดือน

จัดท ารายงานจ านวนคนและ
รายได้สมาชิกใหม่ประจ าเดือน 

จัดท ากราฟแสดงจ านวนคนและ
รายได้สมาชิกใหม่ประจ าเดือน 

บันทึกข้อความรายงานรายได้
ค่าสมัครสมาชิกประจ าเดือน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา        รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ผู้รับผิดชอบ 
6  3 วันท าการ 

 
1. เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกฯ  
ส่งบันทึกข้อความ เสนอ ผอ. 
ผ่านรอง ผอ. เพ่ือทราบ 
2. แก้ไข เพ่ิม ลด ในบันทึก 
ข้อความ 
3.เสนอ ผอ.พิจารณา 
 
 

บันทึกข้อความถูกต้อง  
ครบถ้วน  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รายงานทะเบียน 
สมาชิก 
2. บันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอแจ้งราย 
ละเอียดทะเบยีน 
สมาชิกปัจจุบัน 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนก 
สมาชิกฯ 
2.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
3.รอง ผอ.ฝ่าย 
ปฏิบัติการ 
4.ผู้อ านวยการ 
ศูนย์กีฬาฯ  
 

7  1 วันท าการ 
 

1.เจ้าหน้าที่ธุรการฯ จัดเก็บ 
เอกสารบันทึกข้อความ 
เข้าแฟ้มเอกสาร 
 
 
 
 

บันทึกข้อความถูกต้อง  
ครบถ้วน 

1. รายงานทะเบียน 
สมาชิก 
2. บันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอแจ้งราย 
ละเอียดทะเบยีน 
สมาชิกปัจจุบัน 
 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนก 
สมาชิกฯ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บ 

บันทึกข้อความ 

เสนอ ผอ.เพ่ือ
พิจารณา 
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เห็นชอบ 

3.4.2  งานกิจกรรมพิเศษ (โครงการต่างๆ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
งานโครงการฝกึอบรมทักษะกีฬาขัน้พื้นฐาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

        

       

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

จัดโครงการฝึกอบรม
ทักษะกีฬาขั้นพ้ืนฐาน 

เสนอผู้บริหารขอ
ความเห็นชอบ

โครงการฯ 

เสนอขออนุมัติโครงการฯ 
ที่ประชุมคณะกรรมการ 
บริหารศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอโครงการฯ 

จัดโครงการ  
(รับสมัคร/จัดกลุ่มเรียน/จัดครูผู้สอน) 

ประชาสมัพันธ์โครงการฯ 

อนุมัติ 
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จัดเก็บเอกสารโครงการฯ 

 
ด าเนินการสอนตามกลุ่มที่เปิดสอน 

 
 

ท าบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติค่าตอบแทนครูผู้สอน 

ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน
ครูผู้สอน 

ส่งบันทึกข้อความ 

เบิกเงินค่าตอบแทนครูผู้สอน 

ไม่อนุมัติ 

แจ้งงานสนามกีฬา 

เพ่ือจองสถานที่ฝึกอบรม 

อนุมัติ 
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ไม่เห็นชอบ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 
ช่ือกระบวนการ : งานโครงการฝึกอบรมทักษะกีฬาขั้นพื้นฐาน 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : โครงการฯ และบันทึกต่างๆ ถูกต้อง ทันเวลา  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จการของผู้มาสมัครเข้าร่วมโครงการฯ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

   5 วันท าการ 1. ตัวโครงการฝึกอบรม 

2. งบประมาณโครงการฯ 
 

รายละเอียดโครงการ 

 ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา  
 

1.ตัวโครงการฯ 
2.งบประมาณโครง 
การฯ 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 

2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ ท า
บันทึกขอความเห็นชอบ 
ให้จัดท าโครงการฯ 

- บันทึก ถูกต้อง  
ครบถ้วน 

และทันเวลา 

1. ตัวโครงการฯ 
2. งบประมาณ 

โครงการฯ 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
 
 
 
 

3  
   
 
 
 
 
                                   เห็นชอบ   
  
 

2 วันท าการ 1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ เตรียม
เอกสารน าเสนอผู้บริหาร 
พิจารณาเห็นชอบและให้น าเข้า 
ขออนุมัติในที่ประชุมคณะ 
กรรมบริหารศูนย์กีฬาแห่ง 
จุฬาฯ 

 เอกสารเสนอทีผู่้บรหิาร 
 ถูกต้องและครบถ้วน  
  
  
 

1. บันทึกขอความ 

เห็นชอบให้จัด 
2. ตัวโครงการ
และงบประมาณ 
โครงการ 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. รองผอ. 
3. ผอ. 
 

4  
    ไม่อนุมัติ 

 
 
 
                                      
                                    
                                     อนุมัติ 
 
 
       

    
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ เตรียม 
เอกสารโครงการฯให้แก่  
แผนกธุรการฯเพื่อน าเข้า 
ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร 
ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารต่างๆ  
ถูกต้องและครบถ้วน 
 

1. บันทึกท่ีผ่านการ 
เห็นชอบของผู้บริหาร 
ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 
2. ตัวโครงการและงบ 
ประมาณฯท่ีแก้ไข 
ถูกต้องแล้ว 

1.ผจก.แผนกฯ 
สมาชิกฯ 
2. ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
2.คณะกรรม 
การบริหาร 
ศูนย์กีฬาฯ 

 

 

 

จัดโครงการฝึกอบรม
ทักษะกีฬาขั้นพ้ืนฐาน 

จัดท าบันทึกน าเสนอโครงการฯ 

เสนอผู้บริหารขอ
ความเห็นชอบ

โครงการฯ 
 

เสนอขออนุมัติ
คณะกรรมการ 

บริหารศูนย์กีฬาฯ 
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ท่ี              ผังกระบวนการ  ระยะเวลา         รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันท าการ 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ฯ จัดท า 
ออกแบบแผ่นประชาสัมพันธ ์
2. ผจก.แผนกธุรการฯ และผจก. 
แผนกสมาชิกฯ ตรวจสอบแผ่น 
ประชาสัมพันธ ์
3. ผจก.แผนกสมาชิก ท าบันทกึ 
ในการขอประชาสมัพันธ์ 
3. ลงข้อมูลประชาสมัพันธ์ตาม 
ช่องทางต่างๆ เช่น เว็บไซท ์
แผ่นปลิว ป้ายไวนิล เป็นต้น 
 

- ข้อมูลประชาสัมพันธ ์
และ 
บันทึกขอประชาสัมพันธ์งาน
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา 

1.แผ่นประชาสัมพันธ์  
2. ป้ายไวนิล 

3. บันทึกขอ 

ประชาสมัพันธ์ 
 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
3. เจ้าหน้าท่ี 
ประชา 
สัมพันธ์ 
4. เลขาผอ. 
5.รองผอ. 
6.ผอ. 

6  
 
 
 
 
 
 
 

20 วันท าการ 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ ท าการ
รับสมัคร  /ติดต่อผู้เรียน 
2. ผู้สมัครกรอกใบสมัคร 
3. ประสานงานกับครูผู้สอน 
3. ติดต่อผู้เรียนมาช าระเงิน
และนัดวันมาเริ่มเรียน 
4. จัดท าใบเปิดกลุ่มสอน 

- เอกสารต่างๆ 

ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันเวลา 

- ผู้สมัครช าระเงิน 

กับการเงินเรียบร้อย 

ก่อนเรียน  

1. ใบสมัคร 
2. ใบเสร็จ 

3 .บัตรผู้เรียน 

4. เอกสารเปิดกลุ่ม 

สอน  

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
2.แผนก 
การเงินฯ 

7  
 
 
 
 
 
 

1 วัน  1. เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกฯ 
ส่งเอกสารเปิดกลุ่มการสอน 
ให้แก่หัวหน้าแต่ละสนามที ่
ดูแลสนามกีฬาน้ัน  
2. หัวหน้าสนามด าเนินการ 
ดูแลลงจองสนามตามวัน 
และเวลาที่ใช้ในการสอน 
 

ตารางลงจองถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันเวลา 

1. เอกสารเปิดกลุ่ม 
การสอนตามชนิด 
กีฬาน้ัน 
 
 
  

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการฯ 
2.หัวหน้า 
สนามต่างๆ 
 

8  

 
 
 
 
 

  30 วัน 1. ครูผู้สอนด าเนินการสอน 
ตามวันเวลาที่ท าการเปิดกลุ่ม 
สอน 
2. ผจก. และธุรการแผนก 
สมาชิกฯ ควบคุมดูแลการสอน 
 
 

การสอนเสร็จสิ้น
ตามก าหนด 

ไม่เกิน 3เดือน 

ยกเว้นมีเหตุจ าเป็น
เช่น ฝนตก ผู้เรียน
ป่วย  

1. ตารางลงชื่อ 
ปฏิบัติการสอนของ 
ครูผู้สอน 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. ธุรการ 
แผนกฯ 
3. ครูผู้สอน 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1. ครูผู้สอนส่งเอกสารปฏิบัติ 
การสอน ให้หัวหน้าสนาม 
น้ันๆ ลงนามก ากับ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการ แผนก 
สมาชิกฯ ตรวจสอบเอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 

- เอกสารเปิดกลุม่ 
 ถูกต้องครบถ้วน  
และทันเวลา 
 
 
 

1.เอกสารเปิดกลุ่ม  
2. ตารางลงชื่อ 
ปฏิบัติการสอน 
 
 
 

1.หัวหน้า 
สนามฯ 
2. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
3. ครูผู้สอน 
 
 

 

บันทึกขอประชาสัมพันธ์และ
ด าเนินการจัดท าการ

ประชาสมัพันธ์โครงการฯ 

การด าเนินการรับสมัคร
โครงการฯ/การจัดกลุ่มการเรียน

การสอนและประสานกับ
ครูผู้สอน 

 

ประสานงาน 

ฝ่ายสถานที่ใช้ในการสอน 

 
ด าเนินการสอนตามกลุ่ม 

ที่เปิดสอน 
 

ท าบันทึกขออนุมัติ 

เบิกค่าตอบแทน 
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อนุมัติ 

ท่ี              ผังกระบวนการ   ระยะเวลา          รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกฯ 
พิมพ์บันทึกเบิกค่าตอบแทน 
ครูผู้สอน 
2. ผจก.แผนกสมาชิกฯ 
ตรวจสอบและลงนามใน
บันทึกเบิกเงินฯ 
3. เจ้าหน้าที่ฝ่าย
งบประมาณท าการตัด
งบประมาณบันทึกที่ขอเบิกฯ 
4. ผจก.แผนกการเงินลง
นามก ากับในบันทึกขอเบิกฯ 

- บันทึกขออนุมัติเบกิ 

เงินค่าตอบแทนและ 

เอกสารตัดงบประมาณ 

ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันเวลา 
 
 
 
  

1. บันทึกขออนุมัติ 
เบิกค่าตอบแทน 
2. ตารางลงชื่อ 
ปฏิบัติงานครูผู้สอน 

3 .ใบเปิดกลุ่มและ 

ส าเนาใบเสร็จผู้เรียน 

4. เอกสารใบตัดงบ 

ประมาณ 
  

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
2.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
3.เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายงบ 
ประมาณฯ 
4.ผจก.แผนกการเงิน
ฯ 
 

11  
   ไม่อนุมัติ 

 
 
 
                                      
                                
 
  
                                      
 
    

1 วันท าการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกฯ 
ส่งแฟ้มการขออนุมัติพร้อมกับ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
อนุมัติแก่คณะผู้บริหารของ 
ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 
 
 

บันทึกขออนุมัติ 
และเอกสารต่างๆ  
ถูกต้องครบถ้วน และ
ทันเวลา 
 
 
 
 

1. บันทึกขออนุมัติ 
เบิกเงินค่าตอบแทน 
2. เอกสารใบตัดงบ 
ประมาณ 
 
 
  

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
2.เลขาผอ. 
3.รองผอ. 
4.ผอ. 
 

12 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าท่ีธุรการแผนกฯ 
ด าเนินการส่งเอกสารเบิกเงิน 
ค่าตอบแทนแก่การเงิน 
2. เจ้าหน้าท่ีการเงิน ด าเนินการ 
ต่อจนจบกระบวนการฯ 
 

บันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทนท่ีได้รับ
การอนุมัติจาผู้บริหาร
ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันเวลา 
 

1.บันทึกที่ได้รับการ 
อนุมัติ 
2.เอกสารตัดงบฯ 
3.ตารางปฏิบัติการ 
สอนฯ 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
การเงินฯ 
 

13  
 
 
 
 
 
 
 

  20 นาที 1. ผจก.แผนกสมาชิกสัมพันธ์ ท า 
เก็บบันทึกขอเห็นชอบจาก 
ผู้บริหารศูนย์กีฬาฯและตัว 
โครงการที่คณะกรรมการ 
บริหารศูนย์กฬีาแห่งจุฬาฯ 
อนุมัติ 
2.เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกฯ 
เก็บส าเนาบันทึกขออนุมัติ 
เบิกเงินค่าตอบแทนครูผู้สอน 
 

บันทึกขอความ
เห็นชอบและตัว
โครงการที่ได้รับการ
อนุมัติตัวจริงเข้า
แฟ้ม และส าเนา
บันทึกขออนุมัติ
ค่าตอบแทน 

ครูผู้สอนเข้าแฟ้ม 

 

1. หนังสือเห็นชอบฯ 
2. ตัวโครงการและ 
งบประมาณฯ 
3.ส าเนาบันทึก 
ขออนุมัติเบิกค่า 
ตอบแทนครูผู้สอน 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสาร
โครงการฝึกอบรม

ทักษะกีฬาฯ 
 

ขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทน
ครูผู้สอน 

ส่งบันทึกที่ได้รับการอนุมัติเบิก
เงินค่าตอบแทนให้แก่การเงิน

ด าเนินการท าเช็ค 
 

ท าบันทึกขออนุมัติ 

เบิกค่าตอบแทน 
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เห็นชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
งานโครงการค่ายกลางวนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

        

            อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าโครงการและ
ภาระงานแต่ละฝ่ายฯ 

เสนอผู้บริหาร
เห็นชอบโครงการฯ 

ขออนุมัติที่ประชุม
กรรมการบริหารศูนย์กีฬา 

แห่งจุฬาฯ 

ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกน าเสนอโครงการฯ 

จัดพิมพ์รายชื่อผู้สมัครเข้าร่วมโครงการฯ 

บันทึกขอการประชาสัมพันธ ์
จัดด าเนินการประชาสัมพันธ์โครงการฯ 

ทุกช่องทาง 

 

การด าเนินการรับสมัครโครงการฯ 
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ด าเนินการแจกแบบสอบถามความพึงพอใจ 

ในการด าเนินกิจกรรมค่ายกลางวัน 

 
ประชุมสรุปการด าเนินกิจกรรมรายวัน 

 

ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน
ครูผู้สอน/ครูพ่ีเลี้ยงฯ 

ไม่อนุมัติ 

 
ด าเนินการกิจกรรมค่ายกลางวัน 

 
 

ท าบันทึกข้อความเบิกเงิน 

ค่าตอบแทนครูผู้สอนและครูพ่ีเลี้ยง 

เตรียมสถานที่และอุปกรณ์/ประชมุทมีงาน 

จัดหาทีมงานครูผู้สอน/ครูพ่ีเลี้ยง 

ด าเนินการประชุมแบ่งภาระงานแต่ละฝ่าย 

อนุมัติ 
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จัดท าสรุปแบบสอบถามการด าเนิน 

กิจกรรมค่าย 

เสนอบันทึกสรุปผลการ 
ด าเนินกิจกรรมค่ายกลางวัน 

ไม่เห็นชอบ 

จัดเก็บตัวโครงการที่ได้รับการ
อนุมัติ/บันทึกเบิกค่าตอบแทน/
เอกสารต่างๆ/บันทึกสรปุผลการ

ด าเนินกิจกรรมเข้าแฟ้ม 

ส่งบันทึกข้อความ 

ให้แผนกการเงินฯ ท าเช็คจ่าย 

เห็นชอบ 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : งานโครงการค่ายกลางวัน 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : โครงการฯ และบันทึกต่างๆ ถูกต้อง ทันเวลา  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จการของผู้มาสมัครเข้าร่วมโครงการฯและความพึงพอใจในการเข้าร่วมกิจกรรม 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

   5 วันท าการ 1. ตัวโครงการฝึกอบรม 

2. งบประมาณโครงการฯ 
 

รายละเอียดโครงการ 

 ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา  
 

1.ตัวโครงการฯ 
2.งบประมาณโครง 
การฯ 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 

2 
 

 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ ท า
บันทึกขอความเห็นชอบ 
ให้จัดท าโครงการฯ 

- บันทึก ถูกต้อง  
ครบถ้วนและ
ทันเวลา 

1. ตัวโครงการฯ 
2. งบประมาณ 

โครงการฯ 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
 

3  
   
 
 
 
                                  เ   
 
  

2 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ เตรียม
เอกสารน าเสนอผู้บริหาร 
พิจารณาเห็นชอบและให้น าเข้า 
ขออนุมัติในที่ประชุมคณะ 
กรรมบริหารศูนย์กีฬาแห่ง 
จุฬาฯ 

 เอกสารเสนอทีผู่้บรหิาร 
 ถูกต้องและครบถ้วน  
  
 
 
 
 

1. บันทึกขอความ 

เห็นชอบให้จัด 
2. ตัวโครงการ
และงบประมาณ 
โครงการ 
 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. รองผอ. 
3. ผอ. 
 
 

4  
    ไม่อนุมัติ 

 
 
 
                                      
                                    
                                     อนุมัติ 
 
     

   1 วันท าการ 
 
 
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ ส่ง 
เอกสารโครงการฯ ให้ 
แผนกธุรการฯ น าเข้า 
ที่ประชมุคณะกรรมการ 
บริหารศูนย์กฬีาแห่งจุฬาฯ 
 
 

- เอกสารต่างๆ  
ถูกต้องและครบถ้วน 
 

1. บันทึกท่ีผ่านการ 
เห็นชอบของผู้บริหาร 
ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 
2. ตัวโครงการและงบ 
ประมาณฯท่ีแก้ไข 
ถูกต้องแล้ว 

1.ผจก.แผนกฯ 
สมาชิกฯ 
2. ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
2.คณะกรรม 
การบริหาร 
ศูนย์กีฬาฯ 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ฯ จัดท า 
ออกแบบแผ่นประชาสัมพันธ ์
2. ผจก.แผนกธุรการฯและผจก. 
แผนกสมาชิกฯ ตรวจสอบ 
3. ผจก.แผนกสมาชิก ท าบันทกึ 
ขอประชาสมัพันธ์ 
3. ลงข้อมูลประชาสมัพันธ์ตาม 
ช่องทางต่างๆ เช่น เว็บไซต์ 
แผ่นปลิว ป้ายไวนิล เป็นต้น 

- ข้อมูลประชาสัมพันธ ์
และบันทึกขอ 
ประชาสัมพันธ์ 
งานถูกตอ้ง ครบถ้วน 
และทันเวลา 

1.แผ่นประชาสัมพันธ์  
2. ป้ายไวนิล 

3. บันทึกขอ 

ประชาสมัพันธ์ 
 
 
 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
3. จนท.ประ 
ชาสัมพันธ์ 
4. เลขาผอ. 
5.รองผอ. 
6.ผอ. 

 

จัดท าโครงการและ
ภาระงานแต่ละฝ่ายฯ 

 

จัดท าบันทึกน าเสนอโครงการฯ 

บันทึกขอการประชาสมัพันธ์
และจัดด าเนินการ

ประชาสมัพันธ์โครงการฯ 

ทุกช่องทาง 
 

เสนอขอความ
เห็นชอบ  
โครงการฯ 

ขออนุมัติโครงการฯ 
ต่อท่ีประชุม

คณะกรรมการบริหาร
ศูนย์กีฬา 
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ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6  

 
 
 
 
 
 
 
 

45 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่ธุรการฯ ท าการ
รับสมัคร  / 
2. ผู้สมัครกรอกใบสมัคร
พร้อมหลักฐานรูปถ่าย
ผู้สมัครและผู้ปกครองรบั-ส่ง 
3. ช าระเงินค่าสมัคร 

- เอกสารต่างๆ 

ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันเวลา 

- ผู้สมัครช าระเงิน 

กับการเงินเรียบร้อย 

ก่อนเรียน 

 
  

1. ใบสมัคร 
2. ใบเสร็จ 

3 .รูปถ่าย 

 

1.ผจก.แผนกฯ 
สมาชิกฯ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
2.แผนก 
การเงินฯ 
 

7  
 
 
 
 
 

  1 วัน  
 
 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกฯ 
จัดพิมพ์รายชื่อผู้สมัครโดย 
แบ่งเป็นระดับปฐมวัยและ 
ระดับประถมศึกษา 

รายละเอียดของ 
ผู้สมัคร ถูกต้อง 
ครบถ้วน และ 
ทันเวลา 

1. ตารางรายชื่อ 
ผู้สมัครแบ่งเป็น 
ระดับปฐมวยั 
และประถมศึกษา 
 
  

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 
แผนกฯ 
 

8  

 
 
 
 
 

  1 วัน 1. เจ้าหน้าที่ธุรการจัดพิมพ์ 
หนังสือเชิญประชมุ 
2. ผจก.แผนกสมาชิก 
จัดเตรียมเอกสารประกอบ 
การประชมุพร้อมท าแผนการ 
ด าเนินกิจกรรมค่าย 
 

การด าเนินการ
ประชมุเป็นไปตาม
วาระการประชุม 

ผู้เข้าร่วมประชมุ
ครบถ้วน และ
ด าเนินการด า
แผนการด าเนินการ 

 

1. ใบลงชื่อผู้เข้าร่วม 
ประชมุ 
2. เอกสารประกอบ 
การประชมุ 
3. ภาระงานแต่ละ 
ฝ่าย 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. ธุรการ 
แผนกฯ 
3.ผอ.รองผอ. 
ผจก.ทุกๆ 
ฝ่ายฯหัวหน้า 
สนามและ 
เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ 
 

9 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกติดต่อ 
หาทีมงานครูผู้สอนแต่ละ 
กิจกรรมและครูพ่ีเลี้ยงแต่ละ 
ส่วน 
2. หัวหน้าครูผู้น าแต่ละระดับ 
จัดท าแผนงานหน้าที่และผัง 
รูปครูแต่ละส่วน 
 
 

จ านวนคนครบถ้วน 

เหมาะสมตามภาระ 

งานที่ได้รบัผิดชอบ 

และทันเวลา และ 

เอกสารแผนงานและ 

ผังรูปครูแต่ละส่วน 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

และทันเวลา 

1.รายชื่อครูผู้สอน 
รายครูพี่เลี้ยง 
พร้อมเบอร์โทรศัพท์ 
2. ผังรูปครูแต่ละ 

ส่วน 

 
 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. หัวหน้า 
ผู้น าแต่ละ 
ส่วน 
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  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกฯควบคุมดูแล 
การเตรียมการของฝ่ายสถาน 
ที่และทมีงานครูผู้น าและครู 
พ่ีเลี้ยงเตรียมสถานที่และ 
ความพร้อมของอุปกรณ์ใน 
การท ากิจกรรมแต่ละวัน 
และท าบัตรรับส่ง บัตรผู้เข้า 
ร่วมกิจกรรม ใบลงชื่อผู้เข้า 
ร่วมโครงการรายวัน 
 

- สถานท่ี อุปกรณ ์บัตร 
รับ-ส่ง บัตรผู้เข้าร่วม 
 ถูกต้องครบถ้วน  
และทันเวลา 

1.บัตรผู้เข้าร่วมฯ 
2.บัตรรับ-ส่งของ 
ผู้ปกครอง 
 3. ตารางลงชื่อ 

ผู้เข้าร่วมรายวัน 

2. ใบรายชื่อแบ่งสี 
ของระดับประถม 

3.รายชื่อตามล าดับ 

ของระดับปฐมวัย 

1.หัวหน้า 
สนามฯ 
2. เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
3. ครูผู้สอน 

 

จัดหาทีมงานครูผู้สอน 

และครูพ่ีเลี้ยง 

การด าเนินการรับสมัคร
โครงการฯ 

เตรียมสถานที่และอุปกรณ์/
ประชมุทีมงาน 

จัดพิมพ์รายชื่อผู้สมัครเข้าร่วม
โครงการฯ 

ด าเนินการประชุมแบ่งภาระงาน
แต่ละฝ่าย 
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ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

11 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

20/17 วัน 
ท าการ 
ต่อรุ่น 
 
 
 
 
 
 
 

  1.ใบลงชื่อทีมงาน  
2. ใบลงชื่อผู้เข้า 

ร่วมกิจกรรม 

3. แผนการปฏิบัติ 

งานของครูทุกๆส่วน 

 
 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. ครูผู้น า  
ครูผู้สอนฯ 
ครูพี่เลี้ยงฯ 
3. หัวหน้า 
สนามต่างๆ 
4.เจ้าหน้าท่ี 
ส านักงาน 
แต่ละส่วน 

12  
 
 
 
 

20/17 วัน 
ท าการต่อรุ่น 
 
 
 
 
 
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกสัมพันธ์ 
นัดการประชุมหลังเสร็จสิ้น 
กิจกรรมรายวันโดยหัวหน้า 
แต่ละส่วน ประชมุสรปุผลการ 
ด าเนินการกิจกรรมรายวัน 
เช่น ระดับประถมศึกษา 
ระดับปฐมวยั ฝ่ายครูผู้สอน 
พ่ีเลี้ยงฝ่ายสนับสนุน 
ปัญหา อุปสรรครายวัน  
การเจ็บไข้ อุบัติเหตุกรณีที่ม ี
เป็นต้น 
 

- การด าเนินการของ 
กิจกรรมและการด าเนิน 
การเป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อย ถูกตอ้ง  
ครบถ้วน ทันเวลา  
และแกไ้ขปัญหาได ้

1.รายงานการประชุม 
2. ตารางลงชื่อ 

ปฏิบัติการท างาน 

3.แผนการท างาน 

รายวัน 

 
 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. ทีมงาน 
ส่วนต่างๆ 
หัวหน้าผู้น า 
ทุกๆส่วน 

13  
 
 
 

4 วันท าการ 
 
 
 
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ จ าท า 
แบบประเมินผู้เข้าร่วมฯ 
ให้ทีมงานฝ่ายรับลงทะเบยีน 
แจกผู้ปกครองไปท าแบบสอบถาม 
หรือท าแบบสอบถามออนไลน์ 
ส่งกลับมาไม่เกิน 4 วัน 
 

- แบบประเมินความพึง 
พอใจถกูต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา 

1.แบบประเมิน  
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. ครูพี่เลี้ยง 
ประจ าส่วนงาน 
 

14  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วันท าการ 1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ 
พิมพ์บันทึกเบิกค่าตอบแทน 
ครูผู้สอน/ครูพ่ีเลี้ยง 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่าย
งบประมาณท าการตัด
งบประมาณบันทึกที่ขอเบิกฯ 
4. ผจก.แผนกการเงินลง
นามก ากับในบันทึกขอเบิกฯ 
 

- บันทึกขออนุมัติเบกิ 

เงินค่าตอบแทนและ 

เอกสารตัดงบประมาณ 

ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันเวลา 
 
 
 
  

1. บันทึกขออนุมัติ 
เบิกค่าตอบแทน 
2. ส าเนาบัตร 
ประชาชนแต่ละคน 

3. เอกสารใบตัดงบ 

ประมาณ 
  

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
2.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
3. เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายงบ 
ประมาณฯ 
4. ผจก.แผนก
การเงินฯ 
 

 

 

 

 

 
ด าเนินการกิจกรรมค่ายกลางวัน 

 

ประชุมสรุปการด าเนิน 

กิจกรรมรายวัน 

ท าบันทึกข้อความ 

เบิกเงินค่าตอบแทน 

ครูผู้สอนและครูพ่ีเลี้ยง 

แจกแบบสอบถามความพึง 

พอใจในการด าเนินกิจกรรม 

ค่ายกลางวัน 
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ไม่เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

15  

 
 
 
 
 

  1 วัน 1. เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกฯ 
ส่งแฟ้มการขออนุมัติพร้อมกับ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
อนุมัติต ่อผู้บริหารของ 
ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 
 
 

บันทึกขออนุมัติ 
และเอกสารต่างๆ  
ถูกต้องครบถ้วน และ
ทันเวลา 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกขออนุมัติ 
เบิกเงินค่าตอบแทน 
2. เอกสารใบตัดงบ 
ประมาณ 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
2.เลขาผอ. 
3.รองผอ. 
4.ผอฯ 
 

16  

 
 
 
 
 

  1 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีธุรการแผนกฯ 
ด าเนินการส่งเอกสารเบิกเงิน 
ค่าตอบแทนไปท่ีแผนกการเงินฯ 
2. เจ้าหน้าท่ีการเงิน ด าเนินการ 
ต่อจนจบกระบวนการฯ 
 

บันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทนท่ีได้รับ
การอนุมัติจาผู้บริหาร
ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันเวลา 
 

1.บันทึกที่ได้รับการ 
อนุมัติ 
2.เอกสารตัดงบฯ 
3.ตารางปฏิบัติการ 
สอนฯ 
 

1.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
การเงินฯ 
 

17  

 
 
 

  1 วัน 1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ จัดท า 
สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ 
ในการด าเนินกิจกรรมค่าย 
จัดพิมพ์บันทึกสรุปผลการด าเนิน 
การแบ่งเป็นด้านในแบบสอบ 
ถามตามจ านวนท่ีได้รับแบบสอบถาม
กลับคืนมาเพื่อท าผลของแบบ 
สอบถามมาปรับปรุงแก้ไข 
ของการด าเนินกิจกรรมค่าย 
เพื่อเพิ่มศักยภาพและพัฒนา 
กิจกรรมค่ายให้ดีย่ิงๆขึ้นต่อไป 
 

บันทึกรายงานสรุป
แบบสอบถาม ถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันเวลา 

1.บันทึกรายงาน 
สรุปผลการด าเนิน 
กิจกรรมค่ายอย่าง 
ละเอียด 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2.เลขาผอ.ฯ 
3.รองผอ. 
4.ผอ. 

18  
 
 
 
 
                                  
  
 

2 วันท าการ 
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ  
เตรียมแฟ้มรายงานสรุปผล 
การด าเนินกิจกรรมค่ายฯ 
น าเสนอผู้บริหารเพ่ือเห็นชอบ 
 

 รายงานสรุปผลการ 
การด าเนินการฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วน และ 
ทันเวลา และเป็นไปตาม 
วัตถุประสงค์ และ 
เป้าหมาย 
 

1. บันทึกรายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินการค่ายที่
ได้รับความ
เห็นชอบจาก
ผู้บริหาร 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. เลขาผอ. 
3. รองผอ. 
4. ผอ. 
 

19  
 
 
 
 
 
 

  10 นาที 1. ผจก.แผนกสมาชิกสัมพันธ์  
ท าเก็บบันทึกโครงการท่ี 
คณะกรรมการบริหารศูนย์กีฬาอนุมัติ/
ส าเนาบันทึกขออนุมัติ 
เบิกเงินค่าตอบแทน/บันทึก 
รายงานสรุปผลการด าเนินฯเข้า 
แฟ้ม 

บันทึกและเอกสาร 

ต่างๆ เก็บเข้าแฟ้ม 

ถูกต้อง ครบถ้วน  
และทันเวลา 

 

1. หนังสือเห็นชอบฯ 
2. ตัวโครงการและ 
งบประมาณฯ 
3.ส าเนาบันทึก 
ขออนุมัติเบิกค่า 
ตอบแทนครูผู้สอน 
4 บันทึกรายงาน 
สรุปผลค่ายฯ 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 

 
 

ขออนุมัติ
ค่าตอบแทนครูและ 

ครูพี่เลี้ยง 
 

จัดเก็บเอกสาร
โครงการฯ เข้าแฟ้ม 

เสนอสรุปผลการ
ด าเนินกิจกรรม 
ค่ายกลางวัน 

 

จัดท าสรุปแบบสอบถามการ
ด าเนินกิจกรรมค่าย  

 

ส่งบันทึกข้อความ 

ให้แผนกการเงินฯ ท าเช็คจ่าย 
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ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
บริการอปุกรณ์อาบน้ า 

ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการบริการอุปกรณ์อาบน้ า   

เจ้าหน้าที่สนามรับ
ผ้าเช็ดตัว สบู่ แชมพู  

เจ้าหน้าที่สนามส่งคืนผ้าเช็ดตัวที่ใช้แล้ว 

รับวางบิลค่าจ้างซักผ้าเช็ดตัว 

บันทึกข้อความเบิกเงินค่าจ้างซัก
ผ้าเช็ดตัว ประจ าเดือน 

เสนอผ่านรอง ผอ.
เพ่ืออนุมัติ 

ส่งเอกสารงานพัสดุ 

ด าเนินการท าเรื่อง
จัดจ้าง 

อนุมัติ 

ก่อนการบริการอุปกรณ์อาบน้ า 

ใบเสนอราคา
ผ้าเช็ดตัว สบู่ แชมพู 

รับคืนผ้าเช็ดตัวที่ส่งซัก–ส่งผ้าเช็ดตัว 

ที่ใช้แล้วไปซัก 

บันทึกข้อความขอจัดซื้อ 

ผ้าเช็ดตัว สบู่ แชมพู 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผ่านรอง ผอ.
เพ่ืออนุมัติ 

ส่งบันทึกข้อความให้เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือ
ท าเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจรับผ้าเช็ดตัว สบู่ แชมพู พร้อม
กับเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งแผนกการเงินฯ ตัดงบประมาณ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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เห็นชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
งานสรุปแบบสอบถามความพึงพอใจโครงการ และกิจกรรมต่างๆ 
 
 

1 
 
 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบสอบถามความพึงพอใจ
โครงการต่างๆ 

เสนอขอความเห็นชอบใน
บันทึกรายงานสรุป

แบบสอบถามความพึงพอใจ
ในโครงการและกิจกรรมต่างๆ 

ไม่เห็นชอบ 

ท าบันทึกรายงานสรุปแบบสอบถามความพึง
พอใจโครงการและกิจกรรมต่างๆ 

จัดเก็บตัวจริงรายงาน
สรุปผลแบบสอบถาม 
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : งานสรุปแบบสอบถามความพึงพอใจโครงการ และกิจกรรมต่างๆ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : แบบสอบถาม ครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลา  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จการด าเนินการโครงการ แต่ละกิจกรรม และความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมฯ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

3 วันท าการ 1. ผจก.ด าเนินการจัดท า 

แบบสอบถามความพึงพอใจ 

ของการด าเนินโครงการและ 

กิจกรรมต่างๆ ให้ผู้เข้าร่วม 

โครงการและกิจกรรมได้ท า 

เพ่ือมาท ารายงานสรุปและ 

ท าผลของแบบสอบถามมา 

พัฒนาในการจัดกิจกรรมต่างๆ 

ให้ดียิ่งๆขึ้นต่อไปเรื่อย 

  

แบบสอบถามให้สอด 

คล้องแต่ละกิจกรรม 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา 
 
 

1.แบบสอบถาม 

ความพึงพอใจ 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ 
จัดพิมพ์บันทึกรายงานสรุป 
ผลแบบสอบถามแต่ละ
กิจกรรมเพ่ือรายงาน
ผู้บริหารทราบหรือเห็นชอบ 
ผลของการด าเนินการแต่ละ 
กิจกรรมและเพ่ือน าผลมา
พัฒนาโครงการและการจัด
กิจกรรมให้ดียิ่งๆขึ้นไป 
 

- บันทึกรายงานสรุป 

ผลแบบสอบถามการ 

ด าเนินการโครงการ 

และกิจกรรมต่างๆ  
ถูกต้อง ครบถ้วน 

และทันเวลา 

  

1. บันทึกรายงาน 
สรุปผลแบบสอบ 
ถามการด าเนินการ 
ของโครงการและ 
กิจกรรมต่างๆ 
  

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

3  
 
 
 
  
  
 
  

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกสมาชิกสัมพันธ์ เตรียม 
น าเสนอบันทึกรายงานสรุปผล 
และเอกสารต่างๆที่ใช้เพ่ิมเติม 
ในการประกอบการให้ผู้บริหาร
เห็นชอบในการจัดท า 

 เอกสารบันทึกรายงานฯ   
ครบถ้วน ถูกต้อง  
และทันเวลา 

1. บันทึกรายงาน
สรุปผลฯที ่
 2. เอกสารแนบ 
 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2.เลขาผอ. 
3.รองผอ. 
4.ผอ. 
 
 
 
 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 

  20 นาที 1. ผจก.แผนกสมาชิกสัมพันธ์ ท า 
เก็บตัวจริงบันทึกรายงานสรุป 
ผลแบบสอบถามความพึงพอ 
ใจในการด าเนินโครงการและ 
กิจกรรมต่างๆเข้าแฟ้ม 
 
 

เอกสารบันทึก
รายงานสรุปผลแบบ 

สอบถามทีไ่ด้รับ
ความเห็นชอบจาก 

ผู้บริหารแล้ว 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

และทันเวลา 
 
 

1. บันทึกรายงาน 
สรุปผลแบบสอบ 
ถามที่ได้รับความ 
เห็นชอบจาก 
ผู้บริหารแล้ว 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
 
 
 
 

 

แบบสอบถามความพึง
พอใจโครงการต่างๆ 

 

ขอความเห็นชอบ
สรุปแบบสอบถาม

ความพึงพอใจ 

จัดเก็บตัวจริง
รายงานสรุปผล
แบบสอบถาม 

 

ท าบันทึกรายงานสรุป
แบบสอบถามความพึงพอใจ
โครงการและกิจกรรมต่างๆ 
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3.4.3  ภาระงานหลักการให้บริการส าหรับหน่วยงานภายนอก 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

งานการจองใช้สนามและงานการให้บริการการใช้สถานที่หน่วยงานภายนอก 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ผู้ขอใช้บริการติดต่อช าระค่าใช้จ่าย 

ในการใช้สถานที่ 
 

ประชุมสรุปงานกับผู้ขอใช้บริการ 

ก่อนการใช้บริการ 

ติดต่อจองสนาม 

 ส่งหนังสือขอใช้สถานที่ 

เสนอขออนุมัติ 
การขอใช้สถานที่ 

ส่งหนังสือตอบรับแลแจ้งค่าใช้จ่าย 

ให้ผู้ขอใช้บริการ 

ไม่อนุมัติ 

ติดต่อผู้ขอใช้บริการสอบถามรายละเอียด
เพ่ิมเติมในการคิดค านวณค่าใช้จ่าย 

ท าหนังสือตอบรับ/แจ้งค่าใช้จ่ายการใช้สถานที่/
หนังสือแจ้งศูนย์ รปภ./หนังสือแจ้ง 

สน.บริหารระบบกายภาพ 
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จัดเก็บหนังสือขอใช้
สถานที่และเอกสารต่างๆ

เข้าแฟ้ม 

ท าบันทึกแจ้งการใช้สนามไปยังหัวหน้าสนาม
เพ่ือด าเนินการให้บริการ 

หัวหน้าสนามด าเนินการแล้วเสร็จ 

ส่งเอกสารแบบสอบถามและแจ้งการใช้สถานที่ 

ท าบันทึกข้อความเบิกเงินประกันคืนผู้ขอใช้/ 

บันทึกขอเบิกค่าล่วงเวลา รปภ.และ 

สรุปแบบสอบถามการใช้บริการ 
 

ส่งบันทึกข้อความเบิกเงินประกันคืนผู้ขอใช้/ 

เบิกเงินค่าล่วงเวลา รปภ. 
ให้แผนกการเงินฯ ท าเช็คจ่าย 

 

ขออนุมัติเบิกเงินประกัน/
ค่าล่วงเวลารปภ.และ
รายงานสรุปแบบสอบถาม 

ไม่อนุมัติ 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : งานการจองใช้สนามและงานการให้บริการการใช้สถานที่หน่วยงานภายนอก 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : หนังสือตอบรับ ถูกต้อง ทันเวลา  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จการให้บริการการรับบริการและการจ านวนของผู้มาขอใช้สถานที่ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

ก่อนมาใช้ 
บริการ 2-3  
เดือน 

1. ผู้ขอใช้ติดต่อจองสนาม 

เพ่ือขอใช้บริการก่อน 

2.หนังสือขอใช้สถานที่ในการ 

จัดกิจกรรมต่างๆ โยมีราย 

เน้ือหาให้ครบ เช่น สถานที่ใช้ 
วัน เวลา จ านวนคน ก าหนด 

การ  

หนังสือขอใช้สถานที่ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา 
 
 

1.หนังสือ 
2.ส าเนาบัตร และ 
รูปถ่าย 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 

2  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกสมาชิกหรือ 
หรือเจ้าหน้าที่ธุรการแผนก 
ติดต่อสอบถามรายละเอยีด 
ของข้อมูลเพ่ิมเติมกบัผู้ขอ 
ใช้สถานที่เพ่ือในการคิด 
ค านวณค่าใช้สถานที่ต่อไป 
 

รายละเอียดของการ 
ใช้ ถูกต้อง ครบถ้วน  
และทันเวลา 

1. รายละเอียดเพ่ิม 
เติมจากผู้ขอใช้ 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 
แผนกฯ 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ หรือ 
เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกฯ 
คิดค านวณค่าใช้จ่ายส่งให้ 
ผู้ขอใช้รับทราบ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการ แผนกฯ 
จัดพิมพ์หนังสือตอบรับและ 
แจ้งค่าใช้จ่าย/ใบคิดค านวณ 
ค่าใช้จ่าย 
2. ผจก.แผนกสมาชิกฯ พิมพ์ 
บันทึกแจ้งงานถึง ศูนยร์ปภ.  
หรอืกรณีมกีารขอใช้พ้ืนที่ของ 
มหาวิทยาลยั ต้องท าบันทกึขอ 
ความอนุเคราะห์ใช้พ้ืนทีไ่ปยัง 
ส านักงานบริหารระบบกายภาพ 
3. ผจก.แผนกสมาชิกลงนามใน 
หนังสือขอใชส้ถานทีแ่ละตรวจ 
ทานความถูกต้องของหนังสือ 
ตอบรับและแจ้งค่าใช้จ่าย/เอกสาร
ค่าใช้จ่ายและเอกสารอื่นๆ ให้ถูก 
ต้องก่อนน าเสนอผูบ้รหิาร 

หนังสือตอบรับและ 
บันทึกต่างๆ 
 ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา 

1. หนังสือตอบรับ 
การใช้สถานที่ 
2.ใบคิดค านวณค่า 
ใช้จ่าย 
3. บันทึกข้อความ 
แจ้งงานไปยังศูนย์ 
รปภ. 
4. บันทึกข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
ใช้พ้ืนที่ 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนกฯ 
 

 

 

 

 

ติดต่อจองสนามและ
ส่งหนังสือขอใช้

สถานที่ 
 

ติดต่อผู้ขอใช้บริการสอบถาม
รายละเอียดเพ่ิมเติมในการคิด

ค านวณค่าใช้จ่าย 
 

ท าหนังสือตอบรับ/แจ้งค่าใช้จ่าย
การใช้สถานที่/หนังสือแจ้ง 

ศูนย์ รปภ./หนังสือแจ้ง 

สน.บริหารระบบกายภาพ 
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ไม่อนุมัติ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4  

  
 
 
 
 
 
    
    
    
 
 

1 วันท าการ 1.ผจก.แผนกสมาชิกสัมพันธ์  
เตรียมน าแฟ้มน าเสนอหนังสือ 
ขอใช้สถานที่พร้อมเอกสาร 
อื่นๆ ที่ใช้ในการประกอบการ 
พิจารณาของผู้บริหารตาม 
ล าดับ ต่อไป 

 เอกสารน าเสนอการ 
 พิจารณา ถูกต้อง  
ครบถ้วน และทันเวลา 
 

1. หนังสือตอบรับ 
การใช้สถานที่ 
2.ใบคิดค านวณค่า 
ใช้จ่าย 
3. บันทึกข้อความ 
แจ้งงานไปยังศูนย์ 
รปภ. 
4. บันทึกข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
ใช้พ้ืนที่ 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2.เลขาผอ. 
3.รองผอ. 
4.ผอ. 
 

5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วันท าการ 1. น าหนังสือตอบรับการขอใช ้
บันทึกต่างๆ  ที่ผูบ้รหิารลงนาม 
 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการแผนก 
ธุรการฯ ออกเลขหนังสือ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการ แผนกธรุการง
ด าเนินการจัดส่งบันทกึข้อความ 
ไปยังศูนย์ รปภ.และส านักระบบ 
บรหิารกายภาพ 
 
 

หนังสือตอบรับออก 
เลข และด าเนินการ 
จัดส่ง ถูกต้อง และ 
ครบถ้วน และทันเวลา  
ตามผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัติ 

1. หนังสือตอบรับ 
การใช้สถานที่ 
2.ใบคิดค านวณค่า 
ใช้จ่าย 
3. บันทึกข้อความ 
แจ้งงานไปยังศูนย์ 
รปภ. 
4. บันทึกข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
ใช้พ้ืนที่ 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2.เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการแผนก 
ธุรการฯ 
 

6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกสมาชิกฯส่ง
หนังหนังสือตอบรับการขอ
ใช้ให้ 
บริการหรือขอสมัครสมาชิก 
 

- หนังสือตอบรับ 

 ลงนามถูกต้อง  
ครบถ้วน 

  

1. หนังสือตอบรับ 
การใช้สถานที่ 
2.ใบคิดค านวณค่า 
ใช้จ่าย 
3. บันทึกข้อความ 
แจ้งงานไปยังศูนย์ 
รปภ. 
4. บันทึกข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
ใช้พ้ืนที่ ที่ผู้บริหาร 
ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. เจ้าหน้าท่ี 
แผนก 
ธุรการฯ 
 

7 
 
 
 

 
 
 
 
 
              
 

7 วันท าการ 
 
 
 
 
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกสัมพันธ์ 
น าหนังสือแจ้งค่าใช้จ่ายให้ 
แก่เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือท า 
ออกใบเสร็จให้แก่ผู้ขอใช ้
 

 

เอกสารใบเสร็จ 
 ถูกต้อง ครบถ้วน  
และทันเวลา ใหแ้ก่ผู ้
ขอใชส้ถานที ่
 

1. หนังสอบแจ้งค่า 
ใช้จ่ายที่ลงนามโดย 
ผู้บริหารเรยีบร้อย 
2. ใบเสร็จค่าใช้ 
สถานที่และใบรับเงิน 
ประกันความเสียหาย 

1.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการติดต่อช าระ 

เงินค่าใช้สถานที่ 

ส่งหนังสือตอบรับและจ้าง
ค่าใช้จ่ายให้ผู้ขอใช้บริการ 

งานธุรการฯ ออกเลขทะเบียนส่ง
และส่งบันทึกข้อความศูนย์รปภ.

สน.บริหารระบบกายภาพ 

เสนอขออนุมัติ 
การให้ใช้สถานที่ 
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8 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
              

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกฯติดต่อ 
ผู้ขอใช้สถานที่ประชุมเรื่อง 
รายละเอียดการขอใช้บริการ 
เพ่ือความเข้าใจตรงกันและ 
ถูกต้องตามข้อปฏิบัติการใช ้
สนามน้ันโดยมีหัวหน้าสนามฯ 
ที่รับผิดชอบเข้าร่วมประชุม 
 
 

ข้อมลูต่างๆ ของสนาม 
และผูข้อใช้ ถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันเวลา 
 
 

1. ข้อปฏิบัติการใช้ 
สนาม 
2. รายการอุปกรณ์ 

ที่ผู้ขอใช้จากทาง 

ศูนย์กีฬาฯ 
3. ก าหนดการ 
แข่งขัน 
4. แปลนหรือผัง 
การเตรียมงาน 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2.หัวหน้า 
สนามท่ีผู้ขอ 
ใช้สนามน้ันฯ 
 
 

9 
 
 
 

 
 
 
 
 
              

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ จัด 
เตรียมเอกสารใบแจ้งงาน 
ให้หัวหน้าสนามฯเพ่ือด าเนิน 
การให้บริการแก่ผู้ขอใช้ต่อไป 
ในการมาใช้สถานที่เพ่ือจัด 
การแข่งขันหรือจัดกิจกรรมฯ 

 

เอกสารใบแจ้งงาน 
 ถูกต้อง ครบถ้วน 
และ ทันเวลา  

1. ใบแจ้งงานพร้อม 
รายละเอียดของงาน 
2. หนังสือขอใช้/ 
ใบคิดค านวณค่าใช้ 
จ่าย/ส าเนาใบเสร็จ 
2.บันทึกแจ้งศูนย์ 
 รปภ.และใบลงชื่อ 
3. แบบสอบถาม 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2.หัวหน้า 
สนามฯ 
 
 

10 
 
 
 

 
 
 
 
 
              

2 วันท าการ 
 
 
 
 
 

1. หัวหน้าสนามและเจ้าหน้า 
ที่สนามดูแลการใช้สถานที ่
ให้เป็นไปตามความเรยีบร้อย 
และเป็นที่พึงพอใจแก่ผู้ขอใช้ 
บริการ และไม่ให้เกิดความ 
เสียหายแก่สถานที ่
2.ให้ผู้ขอใช้สถานที่ท าแบบ 
สอบถาม และชื่อในเอกสาร 
การใช้บริการรับทราบหลัง 
การใช้บริการเสร็จสิ้น 
3.หัวหน้าส่งเอกสารแบบ 
สอบถาม/เอกสารลงชื่อ 
ปฏิบัติงานของรปภ./รายงาน 
ความเรียบร้อยการใช้สถานที่ 
ให้แก่ผจก.แผนกสมาชิกฯ 

การใช้บริการ/ 
เอกสารใบลงชื่อรปภ. 
และแบบสอบถาม 
 ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา  
 
 
 

1. ใบลงชื่อปฏิบัติ 
งานของรปภ. 
2. แบบสอบถาม 

ที่ผู้ขอใช้ได้จัดท า 

แล้ว 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. หัวหน้า 
สนามและ 
เจ้าหน้าท่ี 
สนามน้ันๆ 
 
 

11 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ จัดท า 
เรื่องการเบกิเงินประกันความ 
เสียหายคืนใหแ้ก่ผู้ใชบ้ริการ 
2. ท าขออนุมัติเบิกเงินค่าล่วง 
เวลาใหแ้ก่เจ้าหน้าทีร่ปภ.ตาม 
เอกสารทีท่าง ศูนยร์ปภ.ส่งมา 
ท าการขอเบิก 
3. จัดท ารายงานสรุปแบบสอบ 
ถามการใชบ้รกิารสถานที ่
เพ่ือเสนอผูบ้รหิารพิจารณา 
 

เอกสารต่างๆ 
 ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา  

1. บันทึกขออนุมัติ 
เบิกเงินประกันคืน 
ผู้ขอใช้สถานที่ 
2.บันทึกขออนุมัติ 
เบิกเงินค่าล่วงเวลา 
รปภ. 
3.บันทึกรายงาน 
สรุปแบบสอบถาม 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 

 

ด าเนินการท าบันทึกเบิกเงิน
ประกันคืนผู้ขอใช้/บันทึกขอเบิก

ค่าล่วงเวลารปภ.และสรุป
แบบสอบถามการใช้บริการ 

ประชุมสรุปงานกับผู้ขอใช้บริการ
ก่อนการใช้บริการ 

ท าบันทึกแจ้งงานการใช้สนามไป
ยังหัวหน้าสนามที่ผู้ขอใช้บริการ

เพ่ือด าเนินการให้บริการ 

 

หัวหน้าสนามไปด าเนินการแล้ว
เสร็จส่งเอกสารแบบสอบถาม

และแจ้งการใช้สถานที่ 
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ไม่อนุมัติ 

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

12 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ 
รวบรวมเอกสารต่างๆใส่
แฟ้มเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร 
เพ่ือโปรดพิจารณาและ
เห็นชอบ 
 

- บันทึกขออนุมัติ 

เบิกเงินประกันคืน/ 
บันทึกขออนุมัติเบิก 

เงินค่าล่วงเวลารปภ. 
และรายงานสรุป 

แบบสอบถาม 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

 และทันเวลา 

  
 

 
 
 

1. บันทึกขออนุมัติ 
เบิกเงินประกันคืน 
2.บันทึกขออนุมัติ 
เบิกเงินค่าล่วง 
เวลา รปภ. 
ได้รับการอนุมัติจาก 
ผู้บรหิารเรียบร้อย 
2. รายงานสรุป 
แบบสอบถามได้รับ 
ความเห็นชอบจาก 
ผู้บรหิาร 
  

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2.เลขา.ผอ. 
3.รองผอ. 
4.ผอ. 
 

13 
 
 
 

 
 
 
 
 
             

2 วันท าการ 
 
 
 
 
 

1. ผจก.แผนกสมาชิกฯ ส่ง 
บันทึกขออนุมัติเบิกเงินให้ 
แผนกการเงินฯเพ่ือด าเนิน 
การท าเช็คและด าเนินการ 
จ่ายต่อไป 

เอกสาร ผู้บรหิาร 
อนุมัติ ถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันเวลา  
 
 
 
 

1. บันทึกขออนุมัติ 
เบิกเงินประกันคืน 
ผู้ขอใช้ 
2. บันทึกขออนุมัติ 

ค่าล่วงเวลาเจ้าหน้า 

ที่ รปภ. 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2. เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 
 
 

14  
 
 
 
 

  10 นาที 1. ผจก.แผนกสมาชิกสัมพันธ์ ท า 
เก็บหนังสือการขอใช้/ส าเนา 
หนังสือตอบรับ/ส าเนาบันทึก 
ต่างๆ/ส าเนาใบเสร็จ/รายงาน 
สรุปแบบสอบถามตัวจริงเก็บ 
เข้าแฟ้ม 
 

เอกสารต่างๆเก็บ
เข้าแฟ้ม ถูกต้อง  
ครบถ้วน และ
ทันเวลา 

 

1. หนังสือขอใช้ 
บริการหรือขอสมัคร2. 
สมาชิก 
2. หนังสือตอบรับ 
การขอใช้ฯ 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติเบิก 
เงินประกัน/ค่า

ล่วงเวลารปภ.และ
รายงานสรุป
แบบสอบถาม 

ส่งบันทึกข้อความเบิกเงิน
ประกันคืนผู้ขอใช้/ 

เบิกเงินค่าล่วงเวลา รปภ. 
ให้แผนกการเงินฯ ท าเช็คจ่าย 

 

จัดเก็บหนังสือขอใช้
สถานที่และเอกสาร

ต่างๆเข้าแฟ้ม 
 

อนุมัติ 
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เห็นชอบ 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
งานสรุปรายงานการขอใช้สถานทีป่ระจ าไตรมาส (ทุก 3เดอืน) 

 
 

1 
 
 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือขอใช้ที่ได้รับ
อนุมัติและได้ใช้สถานที ่

เสนอขอความเห็นชอบในที่
ประชุมคณะกรรมการบริหาร

ศูนย์กีฬาแห่งจุฬาฯ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดพิมพ์รายชื่อแต่ละบริษทัฯพร้อม
รายละเอียดเป็นไตรมาส 

จัดเก็บต้นฉบับรายการ 

การใช้สถานที่เพ่ือจัดกิจกรรม 
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เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ ไม่เห็นชอบ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 

ช่ือกระบวนการ : งานรายงานการขอใช้บริการ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : หนังสือขอใช้ ครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลา  
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละความส าเร็จการจ านวนผู้ขอใช้สถานที่  

ท่ี              ผังกระบวนการ     ระยะเวลา          รายละเอียดงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกรวบรวม 

หนังสือขอใช้ที่ได้รับการ 
อนุมัติในการขอใช้และได้ใช้ 
บริการเพ่ือเตรยีมด าเนินการ 
ต่อ 

หนังสือขอใช้สถานที่ 
ถูกต้อง ครบถ้วน  
และทันเวลา 

 
 

1.หนังสือขอใช้ 
สถานที่ที่ได้รบัการ 

อนุมัติจากผู้บริหาร 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ผจก.ด าเนินการจัดท า 

รายงานสรุปการขอใช้สถานที ่
ส าหรับหน่วยงานภายนอก 

ทุกๆ 3 เดือน แจงราย 

ละเอียดดังน้ี 

-วัน/เดือน/ปี ที่ใช้ 
- ชื่อบริษัท 

-สถานที่ใช้ 
-ลักษณะของกิจกรรม 

- จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 

- บันทึกรายงานสรุป 

ผลแบบสอบถามการ 

ด าเนินการโครงการ 

และกิจกรรมต่างๆ  
ถูกต้อง ครบถ้วน 

และทันเวลา 

  

1. บันทึกรายงาน 
สรุปผลแบบสอบ 
ถามการด าเนินการ 
ของโครงการและ 
กิจกรรมต่างๆ 
  

1.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 

3  
 
 
 
  
  
 
  

1 วันท าการ 1. ผจก.แผนกสมาชิกสัมพันธ์ เตรียม 
จัดส่งรายงานสรุปการขอใช้ 
สถานที่ให้แก่ ผจก.แผนก 
ธุรการฯ เพ่ือน าเข้าที่ประชุม 
คณะกรรมการบรหิารศูนย ์
กีฬาเพ่ือเห็นชอบ 
 
 
 

 เอกสารรายงานฯ 
 ถูกต้อง ครบถ้วน  
และทันเวลา 

1. รายงานการขอ
ใช้สถานที่ 
 
 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
2.ผจก.แผนก 
ธุรการฯ 
 
 
 
 
 

4  
 
 
 
 
 

  10 นาที 1. ผจก.แผนกสมาชิกสัมพันธ์ ท า 
เก็บตัวจริงบันทึกรายงานสรุป 
การขอใช้สถานที่ตัวจริง 
เก็บเข้าแฟ้ม 
 
 

เอกสาร ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

และทันเวลา 
 
 

1. รายงานสรุปการ 
ขอใช้สถานที่ 

1.ผจก.แผนก 
สมาชิกฯ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

หนังสือขอใช้ที่ได้รับ
อนุมัติใช้สถานที ่

ขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการ

บริหารศูนย์กีฬาฯ 

ท ารายงานการให้ใช้สถานที่ 
รายไตรมาส (ทุก 3 เดือน) 

จัดเก็บการให้ใช้
สถานที่ 
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ภาคผนวก ก 

ข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 ว่าดว้ย ศนูย์กีฬาแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



125 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



126 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



127 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



128 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



129 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


