
กระบวนการขั้นตอนงานกีฬาเพื่อการแข่งขัน 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

1. 
 
 
 
 

   

 
2. 

 
 
 
 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งผู้ควบ        
คุมทีม  ผู้ฝึกสอน และนักกีฬำ  
เสนออธิกำรบดีลงนำม 
 
 

 
 

1- 5 วัน 

 
 

งำนกีฬำ 
 

 
 

3. 
 

 ผู้อ ำนวยกำรลงนำม ผ่ำนรอง
อธิกำรบดี 
 
 
 

 
1 วัน 

 
ผู้อ ำนวยกำร/รอง

อธิกำรบดี 

 
 

4. 

 ด ำเนินกำรท ำบันทึกขออนุมัติ
ด ำเนินงำนโครงกำร และท ำ
บันทึกขออนุมัติให้บุคลำกร
เดินทำงไปรำชกำร             
และยืมเงิน เสนอผู้อ ำนวยกำร
ลงนำม ผ่ำน รองอธิกำรบดี 
 

 
 

1- 2 วัน 

 
งำนกีฬำ/ 

ผู้อ ำนวยกำรกอง/ 
รองอธิกำรบดี 

 

 
5. 

 
 
 
 

ตรวจสอบควำมควำมถูกต้อง
ของโครงกำร 

 
1  วัน 

 
งำนกำรเงิน 

  
 

 
6. 

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลกำรสมัครเขำ้ร่วม
กำรแข่งขัน ผ่ำนทำงเว็บไซต์  

 
 

15 วัน 

 
งำนกีฬำ 

  
 
 

 
7. 

 
 
 
 

บันทึกข้อควำมเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรลงนำม          
เพ่ือน ำส่งค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร ผู้ควบคุมทีม                 
ผู้ฝึกสอน และนักกีฬำไปยัง 
คณะ / วิทยำลัย  
 
 

 
 

1 วัน 

 
งำนกีฬำ/ 

 ผู้อ ำนวยกำร 

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร           

ขออนุมัติด ำเนินโครงกำร           
ขออนุมัตใิห้บุคลำกรเดินทำง

ไปรำชกำรและยืมเงิน 
 

 บันทึกข้อมูลกำรสมัคร 
ตำมปฏิทิน 

จัดส่งค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร ผู้ควบคุมทีม                 

ผู้ฝึกสอน และนักกีฬำ              
ไปยังต้นสังกัด พร้อม 

ขอเวลำเรียน 

ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

1 



 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

8. 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดประชุม ชี้แจง
คณะกรรมกำร ผู้ควบคุมทีม                 
ผู้ฝึกสอน และนักกีฬำเข้ำร่วม
กำรแข่งขัน  
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
 

งำนกีฬำ  
  

 
9. 
 
 

 
 

ท ำหนังสือขออนุญำต
ผู้ปกครองเสนอ             
รองอธิกำรบดีลงนำม และ
น ำส่งคณะ/วิทยำลัยที่นักกีฬำ
สังกัด 

 
2 วัน 

 

 
งำนกีฬำ/ 

 รองอธิกำรบดี 

 
 

10. 
 
 

 ติดต่อร้ำนค้ำขอใบเสนอรำคำ
พร้อมคู่เทียบ น ำส่งงำน
กำรเงิน  

 
1 วัน 

 
งำนกีฬำ 

 
 

11. 
 

 
 

จัดท ำแบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำย
กำรเดินทำงไปรำชกำร 

 
1 วัน 

 
งำนกีฬำ 

 
 

12. 

 
 
 

ตรวจสอบควำมควำมถูกต้อง
แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำย 
 
 
 

 
1 วัน 

 
งำนกำรเงิน 

13. 
 
 

 
 
 

น ำผู้ควบคุมทีม ผู้ฝึกสอน 
และนักกีฬำเข้ำร่วมกำร
แข่งขัน ตำมวันและเวลำและ
สถำนที่จัดกำรแข่งขันก ำหนด 
 

 
 

13 วัน 

 
 

งำนกีฬำ 
  

14.  
 

จัดท ำรำยงำนผลสรุปโครงกำร 
เป็นรูปเล่ม 
 
 

 
1 อำทิตย์ 

 
งำนกีฬำ 

 

15.   
 
 
 

  
 
 
 

ประชุมคณะกรรมกำร                 

ขออนุญำตผู้ปกครอง 
 

ด ำเนินกำรจัดโครงกำร 
 

สรุปและประเมินผลกำร
แข่งขัน 

 

สิ้นสุด 

ส่งเอกสำรจัดซื้อวัสดุ/
อุปกรณ์ 

เอกสำรเบิกจ่ำย 

ตรวจสอบ 

1 


