
 
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
 

 

การขอใชสนามฟุตบอล 

ภายในสนามกีฬาจังหวดัพระนครศรีอยุธยา 
 

 

 

 

จัดทําโดย 

ฝายการกีฬา กองการทองเที่ยวและกีฬา 

องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  

 



 

คํานํา 

คู มือการปฏิ บัติงาน (Work Manual) การขอใชสนามฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา ไดจัดทําข้ึนเพ่ือเปนขอมูลเบ้ืองตนในการปฏิบัติงานดานการใหบริการการขอใชสนามฟุตบอล 

ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ซ่ึงไดแสดงถึงขอบเขต กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวของ ข้ันตอนการ

ดําเนินงาน วิธีการปฏิบัติงานทําใหงานเกิดประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงคขององคการบริหารสวนจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา 

การจัดทําคูมือน้ี หวังวาคงจะเปนแนวทางใหแกผูท่ีปฏิบัติงาน ผูขอใชบริการ ตลอดจนผูที่สนใจ   

ไดทราบถึงแนวทางและระบบการทํางานเปนอยางดี หากมีขอบกพรองประการใด หรือมีขอเสนอแนะที่เปน

ประโยชน ยินดีดําเนินการเพ่ือใหระบบการทํางานน้ันมีประสิทธิภาพดีย่ิงข้ึนไป 
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1. วัตถุประสงค 

            เพ่ือใหผูปฏิบัติงาน/เจาหนาที่ ใชเปนคูมือและแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการขอใชบริการสนาม

ฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เปนมาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนสามารถนําไปเปนแนวทาง     

ในการประยุกตใชเพ่ือพัฒนา/ปรับปรุงระบบการใหบริการท่ีมีอยูใหดีข้ึนตอไป 

 

2. ขอบเขต 

 2.1 สนามฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีดังน้ี 

   - สนามฟุตบอล 1  

  - สนามฟุตบอล 2 

  - สนามฟุตบอล 3 

  - สนามฟุตบอล 4       

          2.2 สนามฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีไวสําหรับจัดการฝกซอมหรือแขงขันกีฬา 

กิจกรรมทางการกีฬา นันทนาการ วิทยาศาสตรการกีฬา การใหบริการอันเปนสาธารณประโยชนแกชุมชนและทองถ่ิน 

หรือกิจกรรมพิเศษที่องคการบริหารสวนจังหวัดพิจารณาเห็นสมควร  

 2.3 กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวของ 

      - ขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วาดวยหลักเกณฑในการใชสนามกีฬา

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2560 

      - ประกาศองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เร่ือง ประกาศกําหนดคาบริการการใชสนาม

กีฬาจังหวัด ตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วาดวยหลักเกณฑในการใชสนามกีฬา

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 

      - คําส่ังองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ท่ี 804/2564 ลงวันท่ี 23 กรกฎาคม 2564

เร่ือง มอบอํานาจของนายกองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาใหผูที่ดํารงตําแหนงเก่ียวกับการใหบริการ

ประชาชนโดยตรง ปฏิบัติราชการแทน       

  

3. คําจํากัดความ 

     “สนามกีฬาจังหวัด” หมายความวา  สนาม อาคาร สถานที่ ถนน และบริเวณที่วางตาง  ๆที่องคการบริหาร

สวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยามีกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครอง ท่ีต้ังอยูภายในบริเวณสนามกีฬาจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา และใหหมายรวมถึงอุปกรณหรือครุภัณฑประจําสนามกีฬาจังหวัดดวย 

 “ผูไดรับอนุญาต” หมายความวา สวนราชการ เอกชน กลุมหรือองคกร ประชาชนท่ัวไป ซ่ึงขอใช      

สนามกีฬาจังหวัดและไดรับอนุญาตใหใชสนามกีฬาจังหวัดตามขอบัญญัติน้ีแลว 

 “เจาหนาที่” หมายความวา ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ลูกจางประจํา 

พนักงานจาง หรือบุคคลที่นายกองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาแตงต้ัง 
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 “กิจกรรมพิ เศษ” หมายความวา กิจกรรมท่ีไมกอให เ กิดความเสียหายแกสนามกีฬาจังหวัด                    

ไมกระทบกระเทือนหรือเปนอันตรายตอความม่ันคงของรัฐ ความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน และ

ไมละเมิดสิทธิหรือเสรีภาพของบุคคลอ่ืน 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

ตําแหนง หนาที่ความรับผดิชอบ 
นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
พระนครศรีอยุธยา 

          มีอํานาจในการออกคําส่ัง ขอบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ 
หรือยกเวนการปฏิบัติตามขอบัญญัติ เพ่ือปฏิบัติใหเปนตามขอบัญญัติ
องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วาดวยหลักเกณฑ     
ในการใชสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2560 หรือ
ลดหยอนหรือยกเวนคาบริการการใชสนามกีฬาจังหวัด คาไฟฟา และ
คาใชจายอ่ืน  ๆ

ผูอํานวยการกองการทองเท่ียวและกีฬา           ควบคุมและดูแลการปฏิ บัติงานของเจาหนาท่ีให เปน           
ไปตามขอกฎหมาย, ระเบียบ, ประกาศ หรือหลักเกณฑตาง  ๆ

เจาหนาที่ ปฏิบัติงานตามขอกฎหมาย, ระเบียบ, ประกาศ หรือหลักเกณฑตางๆ 
 

 

 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart)  

 

  

                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

ผูขอใชบริการ (ติดตอ) 

ดวยตนเอง / โทรศัพท / หนังสือราชการ 
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เจาหนาที ่

ตรวจสอบสถานะสนามฟุตบอล 

วามีผูขอใชแลวหรือไม? วางหรือไม? 

ไมวาง 

วาง 

แจงผลใหผูขอใชบริการทราบ 

ฟA 

ระยะเวลา 5 นาที 

ระยะเวลา 5 นาที 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        แบบที่ 1  กรณีชําระคาบริการเต็มจํานวน 

                  - ผูขอใชบริการติดตอดวยตนเอง/โทรศัพทสอบถาม ท่ีฝายการกีฬา กองการทองเท่ียวและกีฬา  

         - เจาหนาที่ตรวจสอบสถานะของสถานท่ี วางหรือไม ? 

         - แจงผลการตรวจสอบ 

                  - ผูขอใชย่ืนหนังสือขออนุญาตใชสนามฟุตบอล (พิมพออกจากระบบจองอาคาร และสถานท่ี อบจ.
พระนครศรีอยุธยา) พรอมกับชําระเงินตามรายการท่ีแจงไว (ท้ังน้ี ตามประกาศองคการบริหารสวนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา ลงวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 เร่ือง ประกาศกําหนดคาบริการการใชสนามกีฬา คาไฟฟา และ
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เสนอผูบริหารพิจารณา 

 

จบ 

กรณีเสียคาธรรมเนียม 

ชําระคาธรรมเนียมท่ีกองคลัง 

แจงผูขอใชบริการสนามฟุตบอล

รับทราบผล 

แจงเจาหนาที่ดูแลสนาม 

เพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูขอใชบริการ 

ฟA 

ระยะเวลา 1 วัน / 2 วัน 

 ระยะเวลา 15 นาที 

 ระยะเวลา 5 นาที 

 ระยะเวลา 5  นาที 



 

คาใชจายอ่ืนๆ ในการใชสนามกีฬาจังหวัด ตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วาดวย
หลักเกณฑในการใชสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2560                    
                     - เสนอผูอํานวยการกองการทองเที่ยวและกีฬาปฏิบัติราชการแทนนายกองคการบริหารสวน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยาพิจารณาอนุญาต 
                  - นําเงินสงที่ฝายการเงิน กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
                  - แจงเจาหนาท่ีประจําสนามเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูขอใชบริการ 
 

        แบบที่ 2   กรณีขอลดหยอน/ขอยกเวนและขอชําระคาบริการบางสวน  

                   - ผูขอใชบริการติดตอดวยตนเอง/โทรศัพทสอบถามที่ฝายการกีฬา กองการทองเที่ยวและกีฬา 

         - เจาหนาที่ตรวจสอบสถานะของสถานท่ี วางหรือไม ? 

         - แจงผลการตรวจสอบ 

                  - ผูขอใชบริการย่ืนหนังสือขอใชสนามฟุตบอล พรอมระบุคําขอลดหยอนหรือยกเวนพรอมกับ     

คําขออนุญาตใชสนามกีฬาจังหวัดใหองคการบริหารสวนจังหวัดพิจารณา 

          - เสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาพิจารณาอนุญาต 

                   - กรณีชําระคาบริการบางสวน นําเงินสงที่ฝายการเงิน กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา 

                    - แจงเจาหนาท่ีประจําสนามเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูขอใชบริการ 

 

7. มาตรฐานงาน 

            - การใชสนามฟุตบอลไมเกิดความซํ้าซอน 

8. ระบบติดตามและประเมินผล 

            - ความพึงพอใจของผูใชบริการ 

 

9. เอกสารอางอิง 

            9.1 พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 

         มาตรา 45 องคการบริการสวนจังหวัดมีอํานาจหนาที่ดําเนินกิจการภายในเขตองคการบริหารสวนจังหวัด 

ดังตอไปน้ี 

                  (8) จัดทํากิจการใด  ๆอันเปนอํานาจหนาที่ของราชการสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีอยูในเขตองคการบริหารสวนจังหวัด 

และกิจการน้ันเปนการสมควรใหราชการสวนทองถ่ินอ่ืนรวมกันดําเนินการหรือใหองคการบริหารสวนจังหวัดจัดทํา 

ทั้งน้ี ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

 

 

            9.2 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
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                     มาตรา 16 ใหเทศบาล เมืองพัทยา และองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจและหนาที่ในการจัดระบบ    

การบริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเอง ดังน้ี 

          (14) การสงเสริมกีฬา 

                     มาตรา 17 ภายใตบังคับมาตรา 16 ใหองคการบริหารสวนจังหวัดมีอํานาจและหนาที่ในการจัดระบบ

บริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเอง ดังน้ี 

                                    (18) การสงเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน 

 

10. แบบฟอรมที่ใช 

            - แบบฟอรมการขอใชสนามฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา (พิมพจากระบบ        

จองอาคาร และสถานที่ อบจ.พระนครศรีอยุธยา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 


