
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

งานกิจกรรมนักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ การให้บริการศูนย์ออกก าลังกาย  
(ฟิตเนสเซนเตอร์) 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
- เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้หน่วยงานให้บริการได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการให้บริการศูนย์ออกก าลังกาย (ฟิตเนสเซนเตอร์) ตั้งแต่
ขั้นตอนการเข้าใช้บริการ การบ ารุงรักษา จนไปสิ้นสุดกระบวนการรายงานผลการใช้บริการ 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
- 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  
- เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการศูนย์ออกก าลังกาย (ฟิตเนสเซนเตอร์) 
- งานกิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

  



ถูกต้อง 

ไม่พบข้อมูล 

 

ล ำดบัที ่ ผงักระบวนกำร ขัน้ตอน/วธิีกำรด ำเนนิงำน ผูร้บัผดิชอบ 
เอกสำร 

ทีเ่กีย่วขอ้ง 

๑ 
 
 
 

 
 
 
 

1.1 ประสำนงำนขอข้อมูลจำกส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำร และกองบริหำรงำนบุคคล  
1.2 ติดตั้งอุปกรณ์ตรวจสอบสถำนะ ได้แก่ 
คอมพิวเตอร์ เครื่องยิงบำร์โคด้เพือ่สแกน
บัตรนักศึกษำ 

งำนกิจกรรมนักศึกษำ 
กองพัฒนำนักศึกษำ 

บันทึกข้อควำม
ขอข้อมูล 

๒ 
 
 
 

 2.1 สแกนบัตรนักศึกษำ/กรอกข้อมูลรหสั
ประจ ำตัวนักศึกษำ 
2.2 คยี์ข้อมูลบุคลำกรโดยกรอกขอ้มูล
หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 
 

งำนกิจกรรมนักศึกษำ 
กองพัฒนำนักศึกษำ 

 

๓ 
 
 

   3.1 ตรวจสอบผลกำรสแกนบัตร 
หรือกำรคีย์ข้อมลูพร้อมบันทึกข้อมูลกำรเข้ำ
ใช้บริกำร 

งำนกิจกรรมนักศึกษำ 
กองพัฒนำนักศึกษำ 

 

๔ 
 
 

  
 

4.1บันทึกข้อมลู 
กำรเข้ำใช้บริกำรศูนย์ออกก ำลังกำย 

งำนกิจกรรมนักศึกษำ 
กองพัฒนำนักศึกษำ 
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 5.1 บันทึกข้อมลู 
กำรเลิกใช้บริกำรศูนย์ออกก ำลังกำย 

งำนกิจกรรมนักศึกษำ 
กองพัฒนำนักศึกษำ 

 

6 

 6.1 จัดท ำฐำนข้อมูลกำรเข้ำใช้บริกำร  
โดยจ ำแนกรำยละเอียด เป็น รำยวัน  
รำยสัปดำห์  รำยเดือน และรำยปี 

งำนกิจกรรมนักศึกษำ 
กองพัฒนำนักศึกษำ 
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 7.1จัดท ำแบบประเมินกำรใช้บริกำร  
     ผ่ำนระบบ Google Form 
7.2 ผู้ใช้บริกำร ประเมินผล 
     หลังกำรใช้บริกำร 
7.3 สรุปผลกำรประเมิน 

งำนกิจกรรมนักศึกษำ 
กองพัฒนำนักศึกษำ 

แบบประเมิน 

8 

 8.1น ำผลกำรประเมินมำเป็นแนวทำง
ปรับปรุง 
/พัฒนำ กำรให้บริกำรต่อไป 

งำนกิจกรรมนักศึกษำ 
กองพัฒนำนักศึกษำ 

 

 

   
 

 

 

 

จัดท าฐานข้อมูล 

ของนักศึกษา/บุคลากร 

เริ่มต้น 

 

นักศึกษา/บุคลากร 
ขอใชบ้ริการศูนย์ออกก าลังกาย 

ตรวจสอบสถานะ 
/บุคลากร 

 

จบการท างาน 

 

เข้าใชบ้รกิารศนูย์ออกก าลังกาย 

ลงทะเบียนหลังเลิกใช้บริการ 
ศูนย์ออกก าลงักาย 

สรุปข้อมูลการเข้าใช้บริการ 

ประเมนิผลการใช้บรกิาร 

น าผลการประเมนิผลการใช้บรกิาร 
ไปปรับปรุง 


