
 

 

 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

การยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักกีฬาตัวแทนมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานส่งเสริมและพัฒนากิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
 

 
 
จัดท ำโดย นำยวัชระ  นอ้ยนำง (วันที่จัดท ำ) 

๑๒ มีนำคม 2567 



 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักกีฬาตัวแทนมหาวิทยาลัย 

 
1. วัตถุประสงค์ 

กำรจัดท ำคู่มือกำรยกเว้นค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำของนักกีฬำตัวแทนมหำวิทยำลัย เพ่ือส่งเสริมให้
นักศึกษำได้เห็นควำมส ำคัญและประโยชน์ในกำรออกก ำลังกำย กำรเล่นกีฬำ และสนับสนุนนักศึกษำ ที่สร้ำง
ชื่อเสียงให้กับมหำวิทยำลัย จังหวัด และประเทศไทย ดังนั้น จึงอำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ ๑๘(๒) แห่ง
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ สภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร จึงก ำหนดระเบียบว่ำด้วย
กำรยกเว้นค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำของนักกีฬำตัวแทนมหำวิทยำลัยที่ชนะกำรแข่งขัน 

 

2. ขอบเขต 
 กระบวนกำรจัดท ำเรื่องกำรขอยกเว้นค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ขั้นตอนกำรน ำส่งเอกสำรในกำรขอรับกำร
พิจำรณำในกำรยกเว้นค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำของนักกีฬำตัวแทนมหำวิทยำลัย  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 “มหำวิทยำลัย” หมำยควำมว่ำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 

“อธิกำรบดี” หมำยควำมว่ำ อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 
“นักศึกษำ” หมำยควำมว่ำ ผู้ที่ก ำลังศึกษำในมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 
“นักกีฬำ” หมำยควำมว่ำ นักศึกษำท่ีเป็นนักกีฬำมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 

  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 มหำวิทยำลัยมีหน้ำที่ ดังนี้ 

๑) ประสำนนักศึกษำ รับเอกสำรเพ่ือท ำเรื่องขอรับกำรยกเว้นค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
๒) รับเอกสำร ตรวจสอบควำมถูกต้อง ตำมประกำศและระเบียบ เพ่ือเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำ 
๓) ท ำบันทึกขอรับกำรพิจำรณำอนุมัติ  
๔) ประสำนและติดตำมหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ให้กับนักศึกษำที่ได้รับกำรพิจำรณำยกเว้นค่ำธรรมเนียม

กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ 
กระบวนการยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษา

ของนักกีฬาตัวแทนมหาวทิยาลยั 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

1 

 

 

 
 

 เจ้ำหน้ำที ่  

 

2 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่

/นักศึกษำ 

ไม่เกิน 

1 สัปดำห ์

 

3  
๑) รั บ เ อกสำ ร  ตรวจสอบ

ควำมถูกต้อง ตำมประกำศ
และระเบียบ  เพื่อเสนอ
คณะกรรมกำรพิจำรณำ 

เจ้ำหน้ำที ่ 1 วัน 
 

4 

 

 

 

ท ำบันทึกเสนอ รองอธิกำรบดี 

ท ำบันทึกเสนออธิกำรบด ี

ขอรับกำรพจิำรณำอนุมัต ิ

เจ้ำหน้ำที ่ 1 วัน 

 

5  

๑) ประสำนและติดตำม
หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง ให้กบั
นักศึกษำที่ได้รับกำร
พิจำรณำยกเว้น
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

เจ้ำหน้ำที ่ 1 วัน 
 

6 
 

 
   

 

เสนออนุมติงบประมาณ
ตามแผนงาน 

๑) ประสำนนัก ศึกษำ รับ
เอกสำรเพื่อท ำเรื่องขอรับ
กำรยกเว้นค่ำธรรมเนียม
กำรศึกษำ  

๒) นักศึกษำน ำเอกสำร ไป
เสนออำจำรย์ที่ปรึกษำหมู่
เรียน เพื่อรับรองควำม
ประพฤติ 

๓) นักศึกษำน ำเอกสำร ไป
เสนออำจำรย์ ผู้ฝึกสอน ที่
ได้รับมอบหมำยให้ดูแล
กีฬำประเภทนั้นๆ เพื่อ
รับรองควำมประพฤติ  
พร้อมหนังสือรับรองผล
กำรแข่งขัน จำกผู้จัดกำร
ที มหรื อ ผู้ ค ว ำม คุมที ม 
หรือผู้จัดกำรแข่งขัน 

๔) น ำส่งเอกสำรให้เจ้ำหนำ้ที ่

 

เริ่มต้น 

มหาวิทยาลัยฯอนุมัติงบประมาณ 

 

นักศึกษาขอรับเอกสาร/นักศึกษา
น าส่งเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

 
ท าบันทึกอนุมัต ิ

ติดตามบันทึกที่ได้รับการอนุมัต ิ

 

สิ้นสุด 



 

 หมำยเหตุ ระบุค ำอธิบำยเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส ำคัญในกำรด ำเนินงำน (ควำมหมำยสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 
  กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 
  กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ กำรอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทำง หรือกำรเคลื่อนไหวของงำนจุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน เช่น กรณีกำรเขียน 
                     กระบวนกำรไม่สำมำรถจบได้ภำยใน 1 หน้ำ) 
 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

๒) ประสำนนักศึกษำ รับเอกสำรเพ่ือท ำเรื่องขอรับกำรยกเว้นค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ  
๓) นักศึกษำน ำเอกสำร ไปเสนออำจำรย์ที่ปรึกษำหมู่เรียน เพ่ือรับรองควำมประพฤติ 
๔) นักศึกษำน ำเอกสำร ไปเสนออำจำรย์ ผู้ฝึกสอน ที่ได้รับมอบหมำยให้ดูแลกีฬำประเภทนั้นๆ เพ่ือรับรอง

ควำมประพฤติ พร้อมหนังสือรับรองผลกำรแข่งขัน จำกผู้จัดกำรทีมหรือผู้ควำมคุมทีม หรือผู้จัดกำร
แข่งขัน 

๕) รับเอกสำร ตรวจสอบควำมถูกต้อง ตำมประกำศและระเบียบ  เพ่ือเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำ 
๖) ท ำบันทึกขอรับกำรพิจำรณำอนุมัติ   
๗) ประสำนและติดตำมหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ให้กับนักศึกษำที่ได้รับกำรพิจำรณำยกเว้นค่ำธรรมเนียม

กำรศึกษำ 
 
7. เอกสารอ้างอิง 

1) คู่มือนักศึกษำและอำจำรย์ที่ปรึกษำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสำกลนคร  
2) ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร ว่ำด้วย กำรยกเว้นค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำของนักกีฬำ

ตัวแทนมหำวิทยำลัยที่ชนะกำรแข่งขัน พ.ศ.2550 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) แบบฟอร์มกำรขอรับกำรยกเว้นค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำของนักกีฬำ ตัวแทนมหำวิทยำลัยที่ชนะ

กำรแข่งขัน 
 
 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

  
  
  
  

 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร ว่ำด้วย กำรยกเว้นค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำของนักกีฬำ

ตัวแทนมหำวิทยำลัยที่ชนะกำรแข่งขัน พ.ศ.๒๕๖๐ 

 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบด ี
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

วันที่.............เดือน................................พ.ศ................................. 

เรื่อง    ขอรับการยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักกีฬา ตัวแทนมหาวิทยาลัยที่ชนะการแข่งขัน  
 

เรียน    รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

อ้างถึง  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักกีฬาตัวแทน
มหาวิทยาลัยที่ชนะ  
          การแข่งขัน พ.ศ.2550 
 
          ข้าพเจ้า.............................................................เลขที่บัตรประชาชน........................................................................ 
รหัสนักศึกษา....................................สาขาวิชา........................................ชั้นปี.........คณะ................ ...................................... 
เป็นนักศึกษาภาค        ภาคปกติ        ภาค กศ.ป.    หมายเลขโทรศัพท์.......................................................................... 
มีความประสงค์              ขอรับการยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักกีฬา   ตัวแทนมหาวิทยาลัยที่ชนะการแข่งขัน  
เนื่องจากได้เข้าร่วมการแข่งขัน/รางวัล/ชนิดกีฬา...................................................................................................... ............ 
............................................................................................................................. .................................................................. 
เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1. บัตรลงทะเบียนและรายการช าระเงินส าหรับภาคเรยีนที่จะขอยกเว้น 

2. หนังสือรับรองความประพฤติจากอาจารย์ที่ปรึกษาหมู่เรียน 

3. หนังสือรับรองความประพฤติจากอาจารย์ที่ได้รับมอบหมายใหดู้แลกีฬาประเภทนั้นๆ 

4. หนังสือรับรองผลการแข่งขันจากผูจ้ัดการทีม หรือผู้ควบคมุทีม หรือผู้จัดการแข่งขัน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                  ขอแสดงความนับถือ 

 

ลงชื่อ………………………………………………………. 
               (………………………………………………………) 



 

 

 

 

 

        สาขาวิชา.....................................หมู่........ 

คณะ......................................................... 
 

  

  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (นาย/นางสาว) ........................................................................  

เลขที่บัตรประชาชน.....................................................................รหัสนักศึกษา......................................................

ชั้นปีที่..............สาขาวิชา..................................................................คณะ...............................................................

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เป็นผู้มีความประพฤติเรียบร้อย ขยันหมั่นเพียร และตั้งใจศึกษาเล่าเรียนดี และ

เป็นนักกีฬาตัวแทนมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เข้าร่วมการแข่งขัน................................................................ ..... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

         ให้ไว้ ณ วันที่ ………………………………………………………………….. 

                       

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงชื่อ)............................................................... 
      (...............................................................) 

อาจารย์ที่ปรึกษา หมู่เรียน 
สาขาวิชา........................................ 

 

         
 

เอกสารหมายเลข 2 
 

         
 



 

 

 

 

 

 

 

        สาขาวิชา.....................................หมู่........ 

คณะ................................................. ......... 
 

  

  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (นาย/นางสาว) ........................................................................  

เลขที่บัตรประชาชน........................................................................รหัสนักศึกษา....................................................

ชั้นปีที่..............สาขาวิชา..................................................................คณะ................................................................

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เป็นนักกีฬาตัวแทนมหาวิทยาลัยฯ และเป็นผู้มีความประพฤติเรียบร้อย 

ขยันหมั่นเพียร ตั้งใจในการฝึกซ้อมกีฬาสม่ าเสมอ เข้าร่วมการแข่งขัน............................................ ......................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………. 

 

         ให้ไว้ ณ วันที่ ………………………………………………………………….. 

                       

 

 

  

 

(ลงชื่อ)............................................................... 
      (............................................................ ) 

ผู้จัดการทีม/ผู้ฝึกสอน 
ชนิดกีฬา........................................ 

 

         
 

เอกสารหมายเลข 3 
 

         
 


