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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
  คู่มือการปฏิบัติงานของกองการกีฬา ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของกองการกีฬา  
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
และศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของกองการกีฬา มี 29 กระบวนงาน ดังนี้  

ล าดับ กระบวนงาน 
จ านวน 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

 
1 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
กระบวนงานจัดตั้งลานกีฬาและยกเลิกการข้ันทะเบียนลานกีฬา  

 
4 

 
14 

2 กระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย 7 240 
3 กระบวนงานการแต่งตั้งและพ้นจากอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 8 65 
4 กระบวนงานการจัดท าแผนและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา 8 51 
5 กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 8 65 
6 กระบวนงานการประกวดลานกีฬาดีเด่นกรุงเทพมหานคร 6 96 
7 กระบวนงานการจัดประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 8 74 
8 กระบวนงานการจัดท าสถิติข้อมูลด้านกีฬา 3 9 
9 กระบวนงานด้านการผลิตป้ายประชาสัมพันธ์ 4 6 

10 กระบวนงานการให้บริการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
ส าหรับการประชุม/สัมมนา 

4 4 

11 กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสารความรู้  
ทางวิชาการด้านกีฬาและองค์กร 

8 25 

 
12 

กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 
กระบวนงานการจัดท าแผนงานประกอบค าของบประมาณประจ าปี 

 
6 

 
402 

13 กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา 9 108 
14 กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศ 

ร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทยทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 
32 441 

15 กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษา แห่งชาติ 17 248 
16 กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 12 157 
17 กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 17 262 
18 กระบวนงานการจัดกิจกรรมด้านการกีฬาในลักษณะให้ความร่วมมือระหว่าง

องค์กรหรือหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน (เจ้าภาพร่วม) 
6 54 

19 กระบวนงานการจัดท าแผนการสอนกิจกรรมหลักสูตรขั้นพ้ืนฐาน 6 458 
20 กระบวนงานรับเงิน เก็บรักษาเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์กีฬา  

(เงินบ ารุงศูนยบ์ริการ กองการกีฬา) 
 

6 732 
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ล าดับ กระบวนงาน 
จ านวน 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

21 กระบวนงานการสมัครสมาชิกศูนย์กีฬา 3 20 นาที/วัน 
 

22 
ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

 
6 

 
189 

23 กระบวนงานการจัดการกีฬาเพ่ือความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 13 1,610 
24 กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญของนักเรียนหลักสูตรกีฬา 8 279 
25 กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัคร 

ที่เชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
11 467 

26 กระบวนงานจัดท าหลักสูตรและการสอนกีฬาเพ่ือความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชน 

7 365 

27 กระบวนงานด้านการประชาสัมพันธ์ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 7 753 
28 กระบวนงานด้านงบประมาณของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 6 19 
29 กระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬาของบุคลากร                                         

ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน   
6 17 
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 

           ในการจัดท าคู่มือฉบับนี้เกิดขึ้นจากการที่ผู้บริหารกรุงเทพมหานครได้ให้ความส าคัญกับแนวทาง 
ปฏิบัติราชการของหน่วยงาน ซึ่งจักต้องรวบรวมไว้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้ศึกษา และสามารถ
น าไปใช้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมอบส านักงาน ก.ก. ได้ประสานงานให้ทุกหน่วยงานด าเนินการ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน โดยตรวจสอบกับกระบวนงานเทียบกับภาระงาน
ที่ปฏิบัติอยู่จริงรวมถึงภารกิจที่ได้รับการถ่ายโอนเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน และเนื่องจากกฎ ระเบียบต่างๆ และภารกิจ
ที่เปลี่ยนแปลง และเพ่ิมมากขึ้น กองการกีฬาจึงมีความจ าเป็นต้องด าเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน
ของกองการกีฬาให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือประสิทธิพลของการปฏิบัติราชการให้บรรลุเป้าหมาย 
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วัตถุประสงคใ์นการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานกองการกีฬาในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจ       
ว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกองการกีฬาสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา ติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
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ค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
2. งานการเจ้าหน้าที่ 
3. งานการเงินและงานงบประมาณ 
4. งานพัสดุ 
5. งานการประชุม 
6. งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
7. งานอ านวยการและประสานราชการ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
 

1. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ ข้อมูลเพื่อจัดท าแผนงานและโครงการ
ด้านกีฬาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ 
และยุทธศาสตร์กรุงเทพมหานคร 
2. สนับสนุนด้านวิชาการและการปฏิบัติงานด้านกีฬาแก่หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
3. เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติ พัฒนาข้อมูลสารสนเทศทางการกีฬา 
4. วางแผนก าหนดแนวทาง และด าเนินการฝึกอบรมบุคลากรที่
เกี่ยวข้องกับการกีฬา 
5. พัฒนาและเผยแพร่ความรู้ทางวิทยาศาสตร์การกีฬา น า
เทคโนโลยีทางการกีฬามาใช้ในการพัฒนาการกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐ 
 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 1. การสนับสนุนการออกก าลังกาย การวางแผนงานและการจัด
กิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายทุกกลุ่มอายุ 
2. ควบคุม ก ากับ ดูแลการด าเนินงานของศูนย์กีฬา ลานกีฬา  
3. การพัฒนาบุคลากรทางการกีฬา ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้
เกิดการพัฒนาองค์ความรู้อย่างมีระบบและต่อเนื่อง 
4. ส่งเสริมให้มีการวางแผนและการจัดกิจกรรม โครงการส่งเสริม
กีฬาเพ่ือสุขภาพ เพ่ือความเป็นเลิศ เพ่ืออาชีพ และเพ่ือส่งเสริม
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
5. การส่งเสริมศักยภาพ การคัดเลือกและจัดส่งยุวชน เยาวชน 
ประชาชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ เป็นตัวแทนเข้าร่วมการแข่งขันใน
ระดับต่างๆ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 1. ส่งเสริม สนับสนุนให้เยาวชนมีทักษะการเล่นกีฬาขั้นพ้ืนฐาน 
ที่ถูกต้อง  
2. ส่งเสริม สนับสนุนให้เยาวชนมีการเรียนรู้กฎและกติกาในการ
แข่งขันกีฬาที่ถูกต้อง 
3. ส่งเสริม สนับสนุนให้เยาวชนมีทักษะการเล่นกีฬาในขั้นก้าวหน้า
เพ่ือมุ่งสู่ความเป็นเลิศทางด้านกีฬา 
4. ส่งเสริม สนับสนุนให้เยาวชนเป็นตัวแทนของกรุงเทพมหานคร
เข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในระดับชาติ และระดับนานาชาติ 
5. ส่งเสริม สนับสนุนให้เยาวชนพัฒนาทักษะการเล่นกีฬาในขั้นสูง
เพ่ือเป็นนักกีฬาอาชีพ 
6. ส่งเสริม สนับสนุนให้เยาวชนเกิดการเรียนรู้ และสร้างเสริม
คุณธรรม 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑ 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
  การจัดท าคู่มือเล่มนี้เป็นการแสดงขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความรับผิดชอบของกองการกีฬา ส านักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว  ตามกระบวนงาน ดังนี้ 
  1.  กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
  2.  กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 
  3.  ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
 

  กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
  1. กระบวนงานการจัดตั้งลานกีฬาและยกเลิกการขึ้นทะเบียนลานกีฬา โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
ศึกษาข้อมูล ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง/จัดท าเอกสารราชการขอจัดตั้งและยกเลิกลานกีฬา/ส่งเอกสาร/
จัดเก็บเอกสารเพื่อเป็นหลักฐาน 

2. กระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ศึกษาข้อมูล / เขียน 
โครงการ/ขออนุมัติแผนการปฏิบัติงานทดสอบสมรรถภาพ/ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/จัดท าการ
ประชาสัมพันธ์การออกทดสอบตามวัน เวลา และสถานที่/ด าเนินการทดสอบ/รายงานผลการจัดทดสอบเสนอ
ผู้บริหาร 

3. กระบวนงานแต่งตั้งและพ้นจากอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน เริ่มต้นจาก ศึกษาข้อมูล 
เขียนโครงการ/ประกาศรับสมัครอาสาสมัครลานกีฬา/ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์/สัมภาษณ์อาสาสมัคร
ลานกีฬา/ประกาศรายชื่อผลการคัดเลือก/รายงานตัวอาสาสมัครลานกีฬา/จัดท าค าสั่งและเลิกจ้างอาสาสมัคร
ลานกีฬา 
  4. กระบวนงานการจัดท าแผนและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา โดยเริ่มต้นจาก ศึกษาข้อมูล 

ออกแบบเครื่องมือในการส ารวจข้อมูล/ส่งแบบส ารวจไปยังกลุ่มเป้าหมาย/จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/
ประสานคณะกรรมการเพ่ือทราบ/ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนคู่มือ/รายงานเสนอแผนคู่มือ 

5. กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค  
โดยมจีุดเริ่มต้นจาก ศึกษาข้อมูล/เขียนโครงการ/ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร/จัดหาสถานทีใ่น
การอบรมหรือประชุม/จัดท าค าสั่งคณะท างานและผู้เข้ารับการอบรม/จัดท าหนังสือเรียนเชิญประธานในพิธีเปิด/
ด าเนินการประชุมหรืออบรม/รายงานผลการจัดเสนอผู้บริหารทราบ 

 6. กระบวนงานการประกวดลานกีฬาดีเด่นกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจาก        เขียน
โครงการ/จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ//ขออนุมัติจัดกิจกรรมประกวดลานกีฬา/จัดเตรียมสถานที่ส าหรับ
ประชุมคณะกรรมการ/จัดท าผลการประกวดและพิธีมอบรางวัล/รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. กระบวนงานการจัดประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  
ศึกษาข้อมูล/เขียนโครงการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร/จัดหาสถานที่ในการจัดการประชุม 
สัมมนา/จัดท าค าสั่งคณะท างานและผู้เข้าร่วมการประชุม สัมมนา/จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็นประธานในพิธี/
ด าเนินการประชุม สัมมนา/รายงานผลการจัดประชุม สัมมนา เสนอผู้บริหาร 

 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒ 
 

8. กระบวนงานการจัดท าสถิติข้อมูลด้านกีฬา โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ก าหนดหัวข้อการจัดเก็บ 
ข้อมูล/จัดท าแบบฟอร์ม/ท าหนังสือประสานหน่วยงานเพ่ือส่งข้อมูลตามแบบฟอร์ม/จัดเก็บข้อมูล/จัดท ารายงาน
ผู้บริหารและเผยแพร่/จัดท าและส่งเอกสารให้กับผู้ขอข้อมูล 

9. กระบวนงานด้านการผลิตป้ายประชาสัมพันธ์ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ศึกษาข้อมูล/วางแผน 
ออกแบบการด าเนินงาน/ด าเนินการผลิต ติดตั้งงาน/จัดเก็บและบ ารุงรักษาเครื่องมือ 
  10. กระบวนงานการให้บริการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการประชุม/สัมมนา  
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ศึกษาข้อมูล/จัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์/ตรวจสอบความเสียหายหรือช ารุดและท า
ความสะอาด/ประสานฝ่ายบริหารงานทั่วไปหากอุปกรณ์ช ารุดหรือเสียหาย 

               11. กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสารความรู้ทางวิชาการ 
ด้านกีฬาและองค์กร โดยมีจุดเริ่มต้นจากค้นคว้าข้อมูล/วิเคราะห์ข้อมูล/ออกแบบรูปเล่มหรือแผ่นพับ/ ขอเห็นชอบ/
ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์/ด าเนินการผลิตเอกสารหรือแผ่นพับ/ตรวจสอบความถูกต้อง/จัดท าการเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์/เก็บรวบรวมสถิติ/รายงานผล 
 

  กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 
 12. กระบวนงานการจัดท าแผนงานประกอบงบประมาณประจ าปี โดยมีจุดเริ่มต้นจาก   น า
ยุทธศาสตร์ แผนแม่บท แผนปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานครมาพิจารณาในการเขียนโครงการและ
ประมาณการค่าใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี/ประชุมเจ้าหน้าที่กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา เพ่ือวางแผนและก าหนด
ผู้รับผิดชอบ/จัดท าโครงการการตามแผนงานประจ าปีน าเสนอ ผอ.สวท. เพ่ือขออนุมัติโครงการค่าใช้จ่ายและเงิน
ประจ างวด/จัดท าแผนงานการจัดกิจกรรม ปฏิทินการปฏิบัติงานตามลักษณะงานที่ปฏิบัตปิระจ า/ติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานโครงการ กิจกรรมตามแผนงาน ปฏิทิน/สิ้นสุดที่รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

 13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ขออนุมัติโครงการค่าใช้จ่าย
ประจ าปี / ตรวจสอบการได้รับงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกรุงเทพมหานคร/ 
ขออนุมัติจัดกิจกรรมและประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอ ผอ.กกฬ. ลงนามอนุมัติ/ขออนุมัติเงินประจ างวด/ 
จัดท าค าสั่งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่/จัดประชุมมอบหมายภารกิจ/จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห์ฝ่าย
บริหารงานทัว่ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง/จัดท าระเบียบการแข่งขัน/ประกาศรับสมัครเข้าร่วมการแข่งขันและขอ
ความร่วมมือหน่วยงานร่วมประชาสัมพันธ์/รวบรวมเอกสารละตรวจสอบคุณสมบัติ/ประชุมจับฉลากแบ่งสายและ
ก าหนดการแข่งขัน/จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์การแข่งขัน/จัดท าหนังสือเชิญร่วมกิจกรรม/ จัดการแข่งขัน/ตั้ง
เบิกค่าใช้จ่าย/สรุปรายงานผลการจัดการแข่งขัน และสิ้นสุดที่รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
 14. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬา
แห่งประเทศไทย ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ กีฬาเยาวชนแห่งชาติ กีฬาอาวุโสแห่งชาติ กีฬาคนพิการ
แห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ระดับภาค ขออนุมัติโครงการค่าใช้จ่ายประจ าปี/ 
ตรวจสอบการได้รับงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกรุงเทพมหานคร/รับหนังสือแจ้ง
ก าหนดจัดการแข่งขัน/ขออนุมัติจัดกิจกรรมและประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอ ผอ.กกฬ.ลงนามอนุมัติ/   ขอ
อนุมัติเงินประจ างวด/คัดเลือกนักกีฬาตัวแทนกรุงเทพมหานคร/ตรวจสอบเอกสารประกอบการส่งข้อมูลให้ กกท./ 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง/ก าหนดการฝึกซ้อม
นักกีฬา/ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม/จัดท าหนังสือขอตัวนักกีฬา/ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน/   
เข้าร่วมมหกรรมการแข่งขัน/สรุปผลการผ่านการคัดเลือกของนักกีฬาและผู้ฝึกสอน/ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย/ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓ 
 

สรุปและประเมินผล รายงานผู้บังคับบัญชา ระดับชาติ  รับหนังสือแจ้งก าหนดจัดการแข่งขัน/ขออนุมัติ   
จัดกิจกรรมและประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอ ผอ.กกฬ.ลงนามอนุมัติ/ขออนุมัติเงินประจ างวด/ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการส่งข้อมูลให้ กกท./จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการในส่วน  
ที่เกี่ยวข้อง/ก าหนดการฝึกซ้อมนักกีฬา/ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม/จัดท าหนังสือขอตัวนักกีฬา/
ก าหนดพิธีการรับโอวาท/เข้ารว่มมหกรรมการแข่งขัน/ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย/สรุปและประเมินผลรายงานผู้บังคับบัญชา 
 15. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษาแห่งชาติ   
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ขออนุมัติโครงการค่าใช้จ่ายประจ าปี/ตรวจสอบการได้รับงบประมาณตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกรุงเทพมหานคร/รับหนังสือแจ้งก าหนดจัดการแข่งขัน/ขออนุมัติจัดกิจกรรม
และประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอ ผอ.กกฬ.ลงนามอนุมัติ/ขออนุมัติ เงินประจ างวด/คัดเลือกนักกีฬา 
ตัวแทนกรุงเทพมหานคร/ตรวจสอบเอกสารประกอบการส่งข้อมูลให้กรมพลศึกษา/จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/  
ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง/ก าหนดการฝึกซ้อมนักกีฬา/  
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม/จัดท าหนังสือขอตัวนักกีฬา/ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน/  
เข้าร่วมมหกรรมการแข่งขัน/ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย/สรุปและประเมินผล รายงานผู้บังคับบัญชา 
 16. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน   
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ขออนุมัติโครงการค่าใช้จ่ายประจ าปี/ตรวจสอบการได้รับงบประมาณตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกรุงเทพมหานคร/รับหนังสือแจ้งก าหนดจัดการแข่งขัน/ขออนุมัติจัดกิจกรรม
และประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอ ผอ.กกฬ.ลงนามอนุมัติ/ขออนุมัติเงินประจ างวด/คัดเลือกนักกีฬาตัวแทน
กรุงเทพมหานคร/จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง/ 
ก าหนดการฝึกซ้อมนักกีฬา/ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม/จัดท าหนังสือขอตัวนักกีฬา/ประชุม  
ผู้ควบคุมและฝึกสอน/เข้าร่วมมหกรรมการแข่งขัน/ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย/สรุปและประเมินผล รายงานผู้บังคับบัญชา 
 17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ  โดยมีจุดเริ่มต้น
จาก ขออนุมัติโครงการค่าใช้จ่ายประจ าปี/ตรวจสอบการได้รับงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของกรุงเทพมหานคร/รับหนังสือแจ้งก าหนดจัดการแข่งขันหรือ หนังสือเชิญ/ขออนุมัติจัดกิจกรรม 
และประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอ ผอ.กกฬ.ลงนามอนุมัติ/ขออนุมัติเงินประจ างวด/คัดเลือกนักกีฬาตัวแทน
กรุงเทพมหานคร/จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง/ 
ก าหนดการฝึกซ้อมนักกีฬา/ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม/ จัดท าหนังสือขอตัวนักกีฬา/ประชุม   
ผู้ควบคุมและฝึกสอน/เข้าร่วมมหกรรมการแข่งขัน/ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย/สรุปและประเมินผล รายงานผู้บังคับบัญชา  
 18. กระบวนงานการจัดกิจกรรมด้านการกีฬา ในลักษณะการให้ความร่วมมือระหว่าง
องค์กรหรือหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน (เจ้าภาพร่วม) โดยมีจุดเริ่มจาก รับหนังสือขอความร่วมมือจาก
หน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชนให้พิจารณาและตรวจสอบความถูกต้อง ข้อเท็จจริง/ประสานหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเพ่ือทราบรายละเอียดเบื้องต้นประกอบการเสนอเรื่อง/จัดท าบันทึกเสนอ ผว.กทม พิจารณาอนุมัติ 
อนุญาต หรือเห็นชอบ และมอบหมาย สั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/จัดประชุมคณะท างาน
เพ่ือมอบหมายภารกิจ/เวียนแจ้งภารกิจ/จัดเตรียมสถานที่/ประชาสัมพันธ์/รับสมัคร/เชิญร่วมงาน/เข้าร่วมกิจกรรม/ 
สรุปและประเมินผล รายงานผู้บังคับบัญชา 
 19. กระบวนงานการจัดท าแผนการสอนกจิกรรมหลักสูตรกีฬาขั้นพื้นฐาน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  
ก าหนดกลุ่มเป้าหมายและคุณสมบัติของผู้เข้าเรียนโดยแบ่งรุ่น อายุ/ก าหนดกิจกรรมการเรียนการสอน  
ระยะเวลาในการเรียน/จัดท าหลักสูตรการสอนและจัดหาอาสาสมัครช่วยสอนในแต่ละกิจกรรม/ประชาสัมพันธ์



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔ 
 

เผยแพร่การจัดกจิกรรมและการรับสมัครรวบรวมใบสมัครและจัดชั้นการเรียนการสอน/จัดการเรียนการสอนตาม
หลักสูตร พร้อมจัดเก็บสถิติผู้เรียนในแต่ละหลักสูตร/จัดการแข่งขันกีฬา(โครงการกีฬาขั้นพ้ืนฐาน) เพ่ือทดสอบ
และประเมินผลผู้เรียน/จัดท าแบบประเมินผลหลักสูตรและวิเคราะห์แบบประเมิน สรุปผลรายงานผู้บังคับบัญชา  
 20. กระบวนงานการรับเงิน เก็บรักษาเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์กีฬา           
(เงินบ ารุงศูนย์บริการ กองการกีฬา)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเงินค่าบริการ ค่าสมัครจากสมาชิก/  
ออกใบเสร็จรับเงิน/ลงสมุดคุมเงินสด บัญชีแยกประเภท/น าส่งคณะกรรมการเก็บเงิน/น าเงินฝากธนาคาร/    
สรุปยอดเงิน ประจ าวัน เดือน ปี 
 21. กระบวนงานการสมัครสมาชิกศูนย์กีฬา โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ผู้ประสงค์สมัครเป็นสมาชิกยื่น
ใบสมัครพร้อมแนบหลักฐาน/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และรับข าระค่าสมาชิก พร้อมออกใบเสร็จ/    
ออกบัตรสมาชิก 

ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน  
  22. กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การรับเรื่องจากส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล ประชุมระดมความคิดเห็น การจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าป ีตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม การเสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พร้อมจัดท าหนังสือถึงส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง การสง่แผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้หนว่ยงาน/สว่นราชการที่เกี่ยวข้อง และการแจ้งฝ่าย/กลุ่มงานทราบ 
  23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน          
โดยมีจุดเริ่มต้นจากแผนงบประมาณ และแผนการรับนักเรียนประจ าปี/การส ารวจความต้องการนักเรียน จาก
ทุกชนิดกีฬา/จัดท าประกาศรับสมัคร/รับสมัครนักเรียน/แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก/สอบคัดเลือก       
และสัมภาษณ์/ประกาศผลผู้สอบได้/รายงานตัวนักเรียน/จัดประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน/การสอน
และฝึกซ้อมกีฬา/พิจารณาส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขัน/เข้าร่วมการแข่งขัน/รายงานผลการเข้าร่วมแข่งขัน/ 
การประเมินนักเรียน/การรับนักเรียนเพิ่มเติม 
  24. กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญของนักเรียนหลักสูตรกีฬา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
รวบรวมรายชื่อ รวบรวมเอกสารของนักเรียน/ตรวจสอบข้อมูลเพื่อท าฐานข้อมูลนักเรียน/จัดท าหนังสือเสนอ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาโรงเรียนสามัญและส่งรายชื่อนักเรียนเข้าเรียนวิชาสามัญ/น านักเรียนพร้อมเอกสารไป
รายงานตัวที่สถานศึกษาตามก าหนด/ติดตามการเรียน การส่งงานของนักเรียน/การสอบวัดประเมินผลกลางภาค
เรียน/ การสอบวัดประเมินผลปลายภาคเรียน/รับผลการเรียน 
  25. กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่
เชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน โดยมีจุดเริ่มต้นจากวิเคราะห์แผนปฏิบัติการประจ าปี/  
วางอัตราก าลังและคุณสมบัติ/จัดท าประกาศรับสมัคร/รับสมัครคัดเลือก/แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก/ 
สอบคัดเลือกและสัมภาษณ์/ประกาศผลการคัดเลือก/ขออนุมัติแต่งตั้งปฏิบัติงาน/ปฐมนิเทศและมอบหมาย
งานในหน้าที่/ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของวิทยากร อาสาสมัคร/ตรวจสอบแผนการสอนและการฝึกซ้อม
ตามท่ีได้รับมอบหมาย/ควบคุมดูแลให้รับผิดชอบงานตามแบบประเมินผล/ รายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบ
ประเมิน/ แจ้งผลการประเมินในการปฏิบัติงาน/เปรียบเทียบผลการประเมินจากที่ผ่านมา/สรุปผล  
รายงานผู้บังคับบัญชา/วิทยากร อาสาสมัครแจ้งความประสงค์ขอลาออก โดยศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนตรวจสอบ
เอกสารและท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท. ลงนามค าสั่งให้ลาออก/ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนท าหนังสือเวียนแจ้งค าสั่ง
ให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง   



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๕ 
 

  26. กระบวนงานจัดท าหลักสูตรและการสอนกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดกลุ่มเป้าหมาย โดยแบ่งออกเป็นช่วงชั้น/ชนิดกีฬา/รุ่นอายุ/ก าหนดกิจกรรม
การเรียนการสอน และช่วงเวลาการเรียน และการฝึกซ้อม/จัดท าหลักสูตรการสอนพร้อมแผนการสอน รายวัน 
รายสัปดาห์ รายเดือน รายปี/น าเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติใช้หลักสูตรการสอน/ประชุมหารือท าความเข้าใจร่วมกัน
เกี่ยวกับแนวทางการสอน/จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร/วัดและประเมินผลตามหลักสูตร/สรุปและรายงานผล/ 
จัดเก็บเป็นสถิติข้อมูล 
  27. กระบวนงานด้านการประชาสัมพันธ์ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก   
การวางแผนก าหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ/ออกแบบและจัดท าสื่อ/การตรวจสอบความถูกต้อง/  
การเผยแพร่ 
  28. กระบวนงานด้านงบประมาณของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน โดยมีจุดเริ่มต้นจากส่งค าขอ
งบประมาณประจ าปี/ตรวจสอบการได้รับงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/ประชุมเจ้าหน้าที่
ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนเพ่ือส ารวจความต้องการ/ รวบรวมข้อมูล/ ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง/ ตรวจรับของ 
  29. ของกระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา ของบุคลากรศูนย์
ฝึกกีฬาเยาวชน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก การวางแผนการเข้าร่วมอบรม การไปให้การอบรม การพัฒนา หรือร่วม
กิจกรรมกีฬา/ท าหนังสือขออนุมัติผู้บังคับบัญชาเข้าร่วมการอบรม การไปให้การอบรม การพัฒนา หรือร่วม
กิจกรรมกีฬา/เข้าร่วมการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา การพัฒนาหรือร่วมกิจกรรมกีฬา/
รายงานสรุปความรู้ที่ได้จากการอบรมการไปให้การอบรม การพัฒนาหรือร่วมกิจกรรมกีฬาต่อผู้บังคับบัญชา/ 
การบันทึกสถิติการเข้าร่วมกิจกรรมรายบุคคล 
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กรอบแนวคิด 
  กองการกีฬา ได้ก าหนดกรอบแนวคิดท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนงานตามภารกิจ ประกอบด้วย  
ผู้เกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการหรือความคาดหวัง กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ กระบวนงาน 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 
 

1. กระบวนงานจัดตั้งลานกีฬาและยกเลิกการขึ้นทะเบียนลานกีฬา 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- ส านักงานเขตทั้ง 50 เขต 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชาชนทั่วไปของกรุงเทพมหานคร 

- มีลานกีฬาใช้เป็นสถานที่ออกก าลังกายท่ีได้มาตรฐาน
และมีการบริหารจัดการที่ดี รองรับการเข้าใช้บริการ
ของประชาชน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- คู่มือการจัดตั้งลานกีฬาและ
ยกเลิกลานกีฬา 
- นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  

กรุงเทพมหานครมีลานกีฬาให้บริการ
ประชาชน 

 

 
 

2. กระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
สมาชิกศูนย์กีฬา ศูนย์เยาวชน ลานกีฬา และประชาชน
ทั่วไป  บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

- ให้ประชาชนทั่วไปรวมถึงบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
มีความรู้ความเข้าใจในกีฬา การออกก าลังกาย และ
การเล่นกีฬา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
บ ารุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริม การกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ พ.ศ. 2550 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา 
พ.ศ. 2529 

 - ผู้เข้ารับการทดสอบจะได้รู้
เกณฑ์ของตนเอง 
- ผู้เข้ารับการทดสอบจะได้มี
ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องการ
ออกก าลังกายและการเล่นกีฬา 

- ผู้เข้ารับการทดสอบ มี
ความรู้เพิ่มขึ้น เพื่อไปพัฒนา
ตนเอง 
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3. กระบวนงานการแต่งตั้งและพ้นจากอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
บุคคลภายนอก จัดจ้างและเลิกจ้างบุคคลภายนอกเพ่ือเป็นอาสาสมัคร

ลานกีฬา 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงิน
บ ารุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริมกีฬา การดนตรี ส านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว         
พ.ศ. 2563   

กรุงเทพมหานครมีอาสาสมัคร
ช่วยปฏิบัติงานเพิ่มขึ้น 

 

 
4. กระบวนงานการจัดท าแผนและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา และบุคลากร
ด้านกีฬา 

จัดท าแผน คู่มือ การด าเนินงานด้านกีฬา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงิน
บ ารุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริมกีฬา การดนตรี ส านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว         
พ.ศ. 2563   

- กรุงเทพมหานครมีคู่มือการ
ด าเนินงานด้านกีฬา 
  

 

 
5. กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรด้านการกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

- พัฒนาศักยภาพเจ้าหน้าที่และบุคลากรด้านกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนมีความรู้ความสามารถและทักษะด้าน  
การกีฬา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
บ ารุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว
พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541  

- เจ้าหน้าที่และบุคลากรด้านการ
กีฬาของกรุงเทพมหานครมี
ศักยภาพเพ่ิมขึ้น 
- ประชาชนมีความรู้
ความสามารถด้านการกีฬา
เพ่ิมข้ึน  

- เจ้าหน้าที่ บุคลากร
ประชาชนทั่วไป ได้รับการ
พัฒนา 
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6. กระบวนงานการประกวดลานกีฬาดีเด่นกรุงเทพมหานคร 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนทั่วไปของกรุงเทพมหานคร 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ส านักงานเขตในพ้ืนที่ 

- มีสถานที่ออกก าลังกายที่ได้มาตรฐานและมีการ
บริหารจัดการที่ดี 
- มีลานกีฬาที่ได้มาตรฐานพร้อมลองรับการเข้าใช้
บริการของประชาชน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
เบิกจ่าย ใช้จ่ายในการจัดงาน หรือ
กิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

กรุงเทพมหานครมีการจัดการ
บริหารด้านพัฒนาลานกีฬาของ
กรุงเทพมหานครให้มีศักยภาพ
เพ่ิมข้ึน 

 

 
7. กระบวนงานการจัดประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 
  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- ข้าราชการ ลูกจ้าง อาสาสมัคร  
- ผู้ฝึกสอนกีฬา ผู้ตัดสินกีฬา 
 
 

- จัดประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม         
พ.ศ. 2541 
ค าสั่งกรุงเทพมหานคร        
ที่ 1802/2552 ลงวันที่ 28 
เมษายน 2552 
- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- กรุงเทพมหานครมีบุคลากร     
ที่มีความรู้ ความสามารถ   
ทางด้านกีฬาเพ่ิมขึ้น 
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8. กระบวนงานการจัดท าสถิติข้อมูลด้านกีฬา 
  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ประชาชนทั่วไป 
 

- ข้อมูลสถิติด้านกีฬา ให้ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชา
ประกอบการตัดสินใจ รวมถึงประชาชนที่สนใจ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- - 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นโยบายของผู้บริหาร 
- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- ผู้รับบริการได้รับข้อมูลทันก าหนด
และถูกต้อง เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์
ได้ต่อไป 

 

 
9. กระบวนงานด้านการผลิตป้ายประชาสัมพันธ์ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- หน่วยงานของกองการกีฬา 
- ประชาชนกรุงเทพมหานคร 

- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบายและภารกิจของกอง
การกีฬาไปยังประชาชนกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- - 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นโยบายผู้บริหาร - นโยบายและภารกิจของกองการ

กีฬาในรูปแบบป้ายประชาสัมพันธ์
ถูกเผยแพร่ไปยังหน่วยงาน
กรุงเทพมหานครและประชาชน
กรุงเทพมหานครอย่างกว้างขวาง 
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10. กระบวนงานการให้บริการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการประชุม/สัมมนา 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา ผู้ตัดสินกีฬา 
บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

จัดเตรียมและให้บริการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
ส าหรับการประชุม/สัมมนา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- 
 

- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- กองการกีฬามีความพร้อมจัดเตรียม

และให้บริการด้านอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ส าหรับการประชุม/
สัมมนา 

- 

 
11. กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสารความรู้ทางวิชาการด้านกีฬาและองค์กร 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา ผู้ตัดสินกีฬา 
บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก  

ผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่ความรู้ทาง
วิชาการด้านกีฬาและองค์กร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- - 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
และค่าเช่าที่พักในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบับที่9) พ.ศ. 2544  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2548 

กองการกีฬามีการผลิตสื่อ ผลิต
หนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์ และเผยแพร่
ความรู้ทางวิชาการด้านกีฬาและ
องค์กร 
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12. กระบวนงานจัดท าแผนงานประกอบงบประมาณประจ าปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ข้าราชการ กองการกีฬา 
2.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
3.ส านักงบประมาณ 
4.ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

- จัดท างบประมาณประจ าปี ที่สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 – 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี 
- ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย       
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี    
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด
งานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร      
พ.ศ. 2554 

- ส าเร็จตามแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานคร
ประจ าปี 
 

- งบประมาณ
เพียงพอ และ
เหมาะสมกับ
กิจกรรมที่
ด าเนินการ          
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13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกีฬา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
2.ข้าราชการ กองการกีฬา 
3.หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน  
 

- จัดการแข่งขันกีฬาอย่างต่อเนื่องให้ประชาชนได้
มีส่วนเข้าร่วมการแข่งขันอันน าไปสู่การมีสุขภาพ
ร่างกายที่แข็งแรงและใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 
- ยกระดับมาตรฐานการบริหารการกีฬา  
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี(พ.ศ.2556 – 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย  
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง         
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
จัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 

 - จัดการแข่งขันอย่างมี
มาตรฐาน  
 - ด าเนินงานตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

- ประชาชนทุกกลุ่ม
สามารถเข้าร่วม
จัดการแข่งขันได้ตาม
เป้าหมาย 
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14. กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย   
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ/กีฬาเยาวชนแห่งชาติ/กีฬาอาวุโสแห่งชาติ/กีฬาคนพิการแห่งชาติ       
ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกีฬา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
2.ข้าราชการ กองการกีฬา 
3.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว 
4.ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

- มีความพร้อมในการมุ่งสู่ความเป็นเลิศได้ดี 
- มีนักกีฬาที่มีความพร้อมและผ่านเกณฑ์เข้าร่วม
การแข่งขัน 
- พัฒนาทักษะในการบริหารการกีฬา ผู้ฝึกสอน 
ผู้น าการกีฬาและผู้เล่นกีฬา 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี(พ.ศ.2556 – 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย  
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
จัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- การบริหารจัดการในการ
คัดเลือกนักกีฬาตัวแทน
กรุงเทพมหานครอย่างมีระบบ     
- ด าเนินงานตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของกรุงเทพมหานคร 
- พัฒนาผู้ควบคุมและฝึกสอน
ด้านการสอน 

- นักกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับเหรียญ
รางวัลจากการ
แข่งขันกีฬา 
- สร้างชื่อเสียง
ด้านการกีฬาแก่
กรุงเทพมหานคร 
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15. กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษาแห่งชาติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกีฬา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
2.ข้าราชการ กองการกีฬา 
3.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว 
4.ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- มีความพร้อมในการมุ่งสู่ความเป็นเลิศได้ดี 
- มีนักกีฬาที่มีความพร้อมและผ่านเกณฑ์เข้าร่วม
การแข่งขันในรายการต่าง ๆ 
- พัฒนาทักษะในการบริหารการกีฬา ผู้ฝึกสอน 
ผู้น าการกีฬาและผู้เล่นกีฬา 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี(พ.ศ.2556 – 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย  
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
จัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- การบริหารจัดการใน
การคัดเลือกนักกีฬา
ตัวแทน
กรุงเทพมหานครอย่าง
มีระบบ     - 
ด าเนินงานตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ  
ของกรุงเทพมหานคร 
- พัฒนาผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนด้านการสอน 

- นักกีฬาของ
กรุงเทพมหานครได้รับ
เหรียญรางวัลจากการ
แข่งขันกีฬา 
- สร้างชื่อเสียงด้านการ
กีฬาแก่กรุงเทพมหานคร 
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16. กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬากับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกีฬา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
2.ข้าราชการ กองการกีฬา 
3.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว 
4.ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- มีความพร้อมในการมุ่งสู่ความเป็นเลิศได้ดี 
- มีนักกีฬาทีม่ีความพร้อมและผ่านเกณฑ์เข้าร่วม
การแข่งขัน 
- พัฒนาทักษะในการบริหารการกีฬา ผู้ฝึกสอน 
ผู้น าการกีฬาและผู้เล่นกีฬา 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี(พ.ศ.2556 – 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย  
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง         
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
จัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- การบริหารจัดการใน
การคัดเลือกนักกีฬา
ตัวแทน
กรุงเทพมหานครอย่าง
มีระบบ     - 
ด าเนินงานตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ  
ของกรุงเทพมหานคร 
- พัฒนาผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนด้านการสอน 

- นักกีฬาของ
กรุงเทพมหานครได้รับ
เหรียญรางวัลจากการ
แข่งขันกีฬา 
- สร้างชื่อเสียงด้านการ
กีฬาแก่กรุงเทพมหานคร 
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17. กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกฬีา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
2.ข้าราชการ กองการกีฬา 
3.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว 
4.ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- มีความพร้อมในการมุ่งสู่ความเป็นเลิศได้ดี 
- มีนักกีฬาที่มีความพร้อมและผ่านเกณฑ์เข้าร่วม
การแข่งขัน 
- พัฒนาทักษะในการบริหารการกีฬา ผู้ฝึกสอน 
ผู้น าการกีฬาและผู้เล่นกีฬา 
- สร้างความสัมพันธ์ระหว่างเมือง หรือระหว่าง
ประเทศด้านการกีฬา 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี      (พ.ศ.2556 
– 2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย 
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
จัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- การบริหารจัดการใน
การคัดเลือกนักกีฬา
ตัวแทน
กรุงเทพมหานครอย่าง
มีระบบ     - 
ด าเนินงานตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 
- พัฒนาผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนด้านการสอน 

- นักกีฬาของ
กรุงเทพมหานครได้รับ
เหรียญรางวัลจากการ
แข่งขันกีฬา 
- สร้างชื่อเสียงด้านการ
กีฬาแก่กรุงเทพมหานคร 
- สร้างความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง หรือ
ระหว่างประเทศด้าน
การกีฬา 
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18. กระบวนงานการจัดกิจกรรมด้านการกีฬา ในลักษณะการให้ความร่วมมือระหว่างองค์กรหรือหน่วยงาน
ภาครัฐและภาคเอกชน (เจ้าภาพร่วม) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกีฬา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
2.หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน  
3.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว 
4.ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

- สร้างความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน องค์กร ชุมชน ชมรม และบุคคล    
ด้านการกีฬา 
 
 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 – 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย 
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
จัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 

- มาตรฐานการบริหาร
การกีฬา ด้านพัฒนา
บุคลากร ด้านการ
ติดต่อประสานงาน  
และงานสารบรรณ 
- กระบวนงานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
- ด าเนินงานตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

- กรุงเทพมหานครมี
เครือข่ายความร่วมมือ
ด้านการกีฬาเพ่ิมมาก
ขึ้น 
- ประชาสัมพันธ์งาน
ด้านการกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
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19. กระบวนงานการจัดท าแผนการสอนกิจกรรมหลักสูตรขั้นพื้นฐาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.อาสาสมัครของกรุงเทพมหานคร  
2.ข้าราชการกองการกีฬา 
3.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว 
4.ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

- จัดกิจกรรมอบรมและการสอนกีฬาระดับพ้ืนฐาน
ให้เยาวชน ประชาชน และผู้สูงอายุของ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 – 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย 
ของศนูย์บริการและกิจกรรมส่งเสริม การกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
 

- วิธีการสอนที่ถูกต้อง 
เหมาะสมกับผู้เรียน ตาม
หลักการด้านการกีฬา 
- ด าเนินงานตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร  

- พัฒนาความรู้และ
ทักษะด้านการกีฬา
ระดับพ้ืนฐาน ให้แก่
ประชาชนที่เข้าร่วม
กิจกรรม 
- ส่งเสริมผู้มี
ความสามารถด้าน
กีฬาระดับพื้นฐานให้
พัฒนาสู่ขั้นก้าวหน้า 

 
20. กระบวนงานรับเงิน เก็บรักษาเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์กีฬา                                              
      (เงินบ ารุงศูนย์บริการ กองการกีฬา)  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- อาสาสมัคร  
- ข้าราชการกองการกีฬา 
 

- ควบคุมและกระบวนการตรวจสอบเข้มงวด รวดเร็ว กระชับ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุง 
และค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและกิจกรรม
ส่งเสริมการกีฬา การดนตรี ส านักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
 

- ด าเนินงานตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของกรุงเทพมหานคร 

- เพ่ิมรายรับ และ
ควบคุมเงินนอก
งบประมาณของ
หน่วยงารนได้อย่าง 
ครบถ้วนและถูกต้อง 
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21. กระบวนงานการสมัครสมาชิกศูนย์กีฬา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ประชาชนทั่วไป  
 
 

- สมัครเป็นสมาชิกของศูนย์บริการของ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือเข้ารับบริการและร่วม
กิจกรรม 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย 
ของศนูย์บริการและกิจกรรมส่งเสริม การกีฬา การดนตรี  
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
 

- ด าเนินงานตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร  

- กรุงเทพมหานครมี
ผู้เข้ารับบริการและ
ร่วมกิจกรรมมากข้ึน 
- พัฒนางานด้านการ
บริการและการจัด
กิจกรรมอย่าง
สอดคล้องความ
ต้องการของ
ประชาชน 

 
22. กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
บุคคลากรของหน่วยงาน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมที่เหมาะสม สอดคล้องกับ 

ภารกิจของหน่วยงาน 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2552-2555 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

ด าเนินการได้ถูกต้องสอดคล้อง
ตามยุทธศาสตร์การบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร 

มีแผนปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานที่สามารถน าไป
ปฏิบัติได้ครบทุกด้าน 
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23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- นักเรียนกีฬาของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- ผู้ฝึกสอนกีฬาของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- บุคคลากรของหน่วยงาน 

- สร้างนักเรียนกีฬาของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนเป็นตัวแทน
กรุงเทพมหานคร เข้าร่วมการแข่งขันกีฬาระดับชาติ และระดับ
นานาชาติ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6 
(พ.ศ.2560-2564)  
- แผนแม่บทเพ่ือพัฒนาการกีฬา 
กรุงเทพมหานคร ฉบับที่ 2 
(พ.ศ.2555-2559) 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

 - กรงุเทพมหานครมีนักกีฬาที่
สามารถเข้าร่วมการแข่งขันใน
ระดับชาติและนานาชาติอย่าง 
ต่อเนื่อง 

สร้างชื่อเสียงและเป็น
แบบอย่างที่ดี 

 
24. กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญของนักเรียนหลักสูตรกีฬา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- นักเรียนกีฬาของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
ตั้งแต่ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 ถึง 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
- บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายใน 
และภายนอก 

นักเรียนของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนต้องฝึกซ้อมกีฬา และแข่งขัน
เพ่ือความเป็นเลิศ ควบคู่กับการเรียนวิชาสามัญตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
หลักฐานการรับนักเรียนเข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ 
พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
 
 

 - การพัฒนาความรู้ เพ่ือให้เป็น
บุคคลที่ดีมีคุณภาพ 
- มีความพร้อมที่จะศึกษาต่อใน
อนาคต 

มีความรู้ที่ได้มาตรฐาน 
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25. กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่เชี่ยวชาญเฉพาะด้านของ
ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน  
2.กองการกีฬา 
3.ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

- สรรหา ควบคุม และประเมินผลการปฏิบัติงาน วิทยากร 
อาสาสมัคร ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ปี (พ.ศ. 2556 - 2575)  
ประเด็นยุทธศาสตร์ ๗ - การบริหาร
จัดการ  ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย  
๗.๓ การบริหารทรัพยากร 

- ส าเร็จตามแผนพัฒนาฯ ๑. ได้วิทยากร อาสาสมัคร
มืออาชีพมีขีดสมรรถนะสูง 
มาท างานให้กับศูนย์ฝึก
กีฬาเยาวชนเป็น 

 
26. กระบวนงานจัดท าหลักสูตรและการสอนกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
 นักเรียนกีฬาของศนูย์ฝึกกีฬาเยาวชน - ได้เพ่ิมพูนทักษะด้านการกีฬา มาตรฐานและความเป็นเลิศ

ด้านการกีฬา 
 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ 
พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
 

ความส าเร็จด้านการกีฬาของ
นักเรียนศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

นักเรียนของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชนมีความเป็นเลิศ
ด้านกีฬา สามารถน าไปใช้
เพ่ือการศึกษาต่อ และเป็น
อาชีพได้ 
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27. กระบวนงานด้านการประชาสัมพันธ์ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ข้าราชการ 
- ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเที่ยว 
- ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

  จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ 
ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ปี (พ.ศ. 2556 – 2575) ในมิติที่ 
7.5 เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและ
การให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
พ.ศ. 2562 

ส าเร็จตามแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ในด้านการ 
เชื่อมโยงข้อมูลเพื่อให้บริการ
ประชาชน 

- ประชาชนได้รับข้อมูล
และเข้าถึงโดยง่าย 
- สร้างภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
องค์กร 

 
28. กระบวนงานด้านงบประมาณของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- นักเรียนกีฬาของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- ข้าราชการ กองการกีฬา 
- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- มีงบประมาณเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน  
- มีความรวดเร็วในการด าเนินงานตามงบประมาณ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
บ ารุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการ 
และกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และกาท่องเที่ยว 
พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ได้ รับ งบประมาณ ตามความ
ต้องการอย่างเพียงพอ 
ต่อการปฏิบัติงาน 

งบประมาณเพียงพอ 
และเหมาะสม 
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29. กระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา ของบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ข้าราชการ ลูกจ้าง วิทยากร อาสาสมัคร  
ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน  
2.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
3. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
4.หน่วยงานที่จัดการอบรม 
   - หน่วยงานกทม. 
   - หน่วยงานอื่น 
5.หน่วยงานที่เชิญบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนไป
ให้การอบรม 
   - หน่วยงานกทม. 
   - หน่วยงานอื่น  
6.หน่วยงานที่เชิญบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
พัฒนาหรือร่วมกิจกรรมกีฬา 
   - หน่วยงานกทม. 
   - หน่วยงานอื่น 
7.ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
8.ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร (ส านักงาน ก.ก.) 
9. สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
10.ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

- ส่งบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนเข้าร่วมการอบรม    
- การไปให้การอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรม
กีฬา 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6 (พ.ศ. 
2560 -2564) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 
(พ.ศ. 2556 - 2575) ประเด็นยุทธศาสตร์ ๗  
- การบริหารจัดการ ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย  
๗.๓ การบริหารทรัพยากร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541  
 - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงิน  
ค่าเลี้ยงรับรอง 
 - มติคณะรัฐมนตรี เห็นชอบ 1 พฤษภาคม 2550 
เรื่องแนวทางปฏิบัติในการเข้าร่วมกิจกรรมกีฬา  

- ส าเร็จตาม
แผนพัฒนาฯ 

- บุคลากรของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชนเป็นผู้ปฏิบัติงาน
แบบมืออาชีพมีขีด
สมรรถนะสูง  
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 
กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 

1. การจัดตั้งลานกีฬา
และยกเลิกการข้ึน
ทะเบียนลานกีฬา 
 
 

 

ได้ทราบจ านวนของลานกีฬาของ
กรุงเทพมหานครที่เป็นไปตามมาตรฐาน 
และทรายถึงจ านวนอาสาสมัครลานกีฬา 
ในแต่ละส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร 

ลานกีฬาขนาด A,B,C  
ของกรุงเทพมหานครที่มีอยู่ 
ในปัจจุบัน 

2. การทดสอบ
สมรรถภาพทางกาย 

ให้ความรู้ ความเข้าใจ ในเรื่องการออกก าลังกาย
และการเล่นกีฬา 

ร้อยละของผู้ใช้บริการ 
ในสถานบริการด้านกีฬา 
ของกรุงเทพมหานคร 
มีสมรรถภาพทางกาย 
ตามเกณฑ์มาตรฐาน 

3. การแต่งตั้งและพ้น
จากอาสาสมัครช่วย
ปฏิบัติงาน 

กรุงเทพมหานครมีอาสาสมัครลานกีฬา  
เพ่ือช่วยปฏิบัติงานด้านการกีฬา ให้สอดคล้อง
ตามนโยบายและแผนปฏิบัติราชการ 
ของกรุงเทพมหานคร 

กรุงเทพมหานครมีอาสาสมัคร
ลานกีฬาเพ่ือช่วยปฏิบัติงาน
ด้านการกีฬาเพ่ิมข้ึน 

4. การจัดท าแผนและ
คู่มือที่เก่ียวข้องกับการ
กีฬา 

มีคู่มือการด าเนินงานด้านกีฬา จ านวนการจัดท าแผน คู่มือ 
การด าเนินงานด้านกีฬา 

5. การฝึกอบรม 
และพัฒนาความรู้
ทางด้านวิชาการ 
และพัฒนาเทคนิค 

กรุงเทพมหานคร มีเจ้าหน้าที่และบุคลากร 
ที่มีความรู้ ความสามารถทางกีฬา สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน 
ได้อย่างทั่วถึง 

ร้อยละของจ านวนผู้ผ่านการ
อบรม 

6. การประกวดลานกีฬา
ดีเด่นกรุงเทพมหานคร 

เพ่ือให้ลานกีฬาของกรุงเทพมหานคร 
มีการพัฒนาบริหารจัดการ ด้านกายภาพ 
และด้านอ่ืนๆพร้อมให้ประชาชนเข้าใช้บริการ 

ร้อยละ 60 ของลานกีฬา 
ที่ได้มาตรฐานมีความสามารถ
รองรับการให้บริการ 
ต่อประชาชนได้อย่างดี 

7.การจัดประชุม/
สัมมนาทางด้านวิชาการ
ด้านการกีฬา 

บุคลากรทางด้านกีฬาใความรู้ ความสามารถ 
ทางด้านวิชาการกีฬาเพ่ิมขึ้น 

ร้อยละของบุคลากร 
ทางด้านการกีฬา มีความรู้ 
ความสามารถทางด้าน
วิชาการด้านการกีฬาเพ่ิมข้ึน 
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กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 

8. การจัดท าสถิติข้อมูล
ด้านกีฬา 

รายงานสถิติข้อมูลด้านกีฬาที่มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามความต้องการและสอดคล้อง 
กับนโยบายและแผนปฏิบัติราชการ 

ร้อยละ 100 ของข้อมูลสถิติ
ด้านกีฬามีความครบถ้วนตาม
ความต้องการและสอดคล้อง
กับนโยบายและแผนปฏิบัติ
ราชการ 

9. การผลิตป้าย
ประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบายและภารกิจ 
ของกองการกีฬาไปยังหน่วยงาน 
ของกรุงเทพมหานครและประชาชน 
ของกรุงเทพมหานคร 

ร้อยละ 70 ของประชาชน
กรุงเทพมหานครรับรู้ถึง
โครงการนโยบายและภารกิจ
ของกองการกีฬา เพ่ือพัฒนา
คุณภาพชีวิตในด้านต่างๆ 

10. การให้บริการด้าน
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
ส าหรับการประชุม/
สัมมนา 

มีการจัดเตรียมและให้บริการด้านอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการประชุม/สัมมนา 

จ านวนครั้งในการจัดเตรียม
และให้บริการด้านอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการ
ประชุม/สัมมนา 

11. การผลิตหนังสือ    
สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่
เอกสารความรู้ทาง
วิชาการด้านกีฬา 
และองค์กร 

มีการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่
เอกสารความรู้ทางวิชาการด้านกีฬาและองค์กร 

จ านวนการผลิตหนังสือ  
สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่
เอกสารความรู้ทางวิชาการ
ด้านกีฬาและองค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๓๖ 
 

กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
12. การจัดท าแผนงานประกอบ
งบประมาณประจ าปี 
 

- จัดท าโครงการค่าใช้จ่ายประจ าปี 
 

- จ านวนโครงการและ
ค่าใช้จ่ายสอดคล้องตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

13. การจัดการแข่งขันกีฬา 
 
 

- จัดโครงการ/กิจกรรม จัดการแข่งขัน
กีฬาส าหรับยุวชน เยาวชน ประชาชน 
ผู้อาวุโสกรุงเทพมหานคร 
 

- จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม
มากกว่าร้อยละ 80  
ของแต่ละกิจกรรม 

14.การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขันกฬีาภายในประเทศร่วมกับ
การกีฬาแห่งประเทศไทย ในการ
แข่งขันกีฬาแห่งชาติ/กีฬาเยาวชน
แห่งชาติ/กีฬาอาวุโสแห่งชาติ/ 
กีฬาคนพิการแห่งชาติ  
ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 

- การคัดเลือกนักกีฬา ผู้ควบคุม 
และฝึกสอนที่มีความสามารถ 
ด้านทักษะกีฬา 
- ฝึกซ้อมตามก าหนดการ 

- จ านวนเหรียญรางวัล 
จากการแข่งขัน 

15. การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษา
แห่งชาติ 

- การคัดเลือกนักกีฬา ผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนที่มีความสามารถด้านทักษะ
กีฬา 
- ฝึกซ้อมตามก าหนดการ 

- จ านวนเหรียญรางวัลจาก
การแข่งขัน 

16. การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขันกีฬากับหน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน 

- การคัดเลือกนักกีฬา ผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนที่มีความสามารถด้านทักษะ
กีฬา 
- ฝึกซ้อมตามก าหนดการ 

- จ านวนเหรียญรางวัลจาก
การแข่งขัน 

17. การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

- การคัดเลือกนักกีฬา ผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนที่มีความสามารถด้านทักษะ
กีฬา 
- ฝึกซ้อมตามก าหนดการ 

- จ านวนเหรียญรางวัลจาก
การแข่งขัน 

18. การจัดกิจกรรมด้านการกีฬา 
ในลักษณะการให้ความร่วมมือ
ระหว่างองค์กรหรือหน่วยงาน
ภาครัฐและภาคเอกชน (เจ้าภาพ
ร่วม) 

- ขอบเขต อ านาจหน้าที่ ตามกฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

- ความส าเร็จของการ
ประสานงาน คิดเป็นร้อยละ 
100 
- ความส าเร็จการด าเนินงาน
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
คิดเป็น     ร้อยละ 100 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๓๗ 
 

 
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 

19. การจัดท าแผนการสอน 
กิจกรรมหลักสูตรขั้นพ้ืนฐาน 

- วางแผนและก าหนดขั้นตอนการสอน
สอดคล้องกับกลุ่มอายุ และถูกต้องตาม
หลักการสอนด้านการกีฬา 
- บุคลากรมีความรู้ ความเชี่ยวชาญตรง
ตามกิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย 

- จ านวนผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 
- จ านวนผู้ผ่านการ
ทดสอบและประเมินผล 
คิดเป็นร้อยละ 80  

20. การรับเงิน เก็บรักษาเงิน  
น าส่งเงินนอกงบประมาณ 
ศูนย์กีฬา(เงินบ ารุงศูนย์ 
บริการ กองการกีฬา)  

- ด าเนินการตามกฎ ระเบียบ และ
ข้อบังคับของกรุงเทพมหานคร 

- เอกสารประกอบตามกฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับ
ของกรุงเทพมหานคร 

21. การสมัครสมาชิกศูนย์กีฬา 
 

- ด าเนินการตามกฎ ระเบียบ และ
ข้อบังคับของกรุงเทพมหานคร 

- จ านวนสมาชิกที่เพ่ิมมาก
ขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๓๘ 
 

ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
22. การจัดท าแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

- จัดท าแผน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานของ
กรุงเทพมหานคร นโยบายของผู้บริหาร 
และภารกิจของหน่วยงาน 
- จัดท าแผน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของแผนตัวชี้วัด
โครงการ/กิจกรรมสอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร 
นโยบายผู้บริหารและภารกิจของ
หน่วยงาน 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท าแผน
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม แล้วเสร็จ
และส่งถึงหน่วยงาน/ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

23. การจัดการกีฬาเพ่ือความเป็น
เลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

- นักเรียนกีฬาที่มีทักษะการเล่นกีฬา รู้กฎ
กติกาการแข่งขัน เข้าสู่การแข่งขันเพ่ือ
ความเป็นเลิศ 

 - จ านวนเหรียญรางวัลที่ได้รับจากการ
แข่งขันตามเป้าหมายหรือเพ่ิมขึ้น 
- จ านวนตัวแทนของกรุงเทพมหานครเข้า
ร่วมการแข่งขันในระดับชาติ 
- ร้อยละของนักเรียนได้เข้าเรียนตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาค 
บังคับ พ.ศ. 2545 

24. การเรียนวิชาสามัญ ของ
นักเรียนหลักสูตรกีฬา 

- นักเรียนเรียนวิชาสามัญตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยอนุโลมตัวชี้วัด
นักเรียนสอบผ่านทุกรายวิชา 

- ร้อยละของโรงเรียนที่มีการ
ด าเนินการสนับสนุน ส่งเสริมกีฬา 
แก่นักเรียนกรุงเทพมหานคร 
- ร้อยละของนักเรียนที่จบการศึกษา 

25. การสรรหา ควบคุมและประเมิน
การปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่
เชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชน 

- สรรหาวิทยากร อาสาสมัครมืออาชีพมี
ขีดสมรรถนะสูง 
- ควบคุม และประเมินการปฏิบัติงาน 
ของวิทยากร และอาสาสมัคร 

- วิทยากร อาสาสมัครปฏิบัติงาน
บรรลุเป้าหมายตามที่หน่วยงาน
ก าหนด 

26. การจัดท าหลักสูตรและการสอน
กีฬาเพ่ือความเป็นเลิศของศูนย์ฝึก
กีฬาเยาวชน 

- การเรียนการสอนและการฝึกซ้อมกีฬา
ตามหลักสูตรกีฬาเพ่ือความเป็นเลิศ 

- ร้อยละของนักเรียนที่ผ่านการวัดและ
ประเมินผลตามหลักสูตร 

27. ด้านการประชาสัมพันธ์ของศูนย์
ฝึกกีฬาเยาวชน 

- รายงานผลการแข่งขันแต่ละชนิดกีฬา 
- ภาพข่าว กิจกรรมของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชน 
- ข่าวประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักเรียน 

- จ านวนการรายงานผลการแข่งขันแต่
ละชนิดกีฬา ไม่น้อยกว่า 10 ครั้ง/ปี 
- จ านวนภาพข่าว กิจกรรม ไม่น้อย
กว่า 5 ครั้ง 
- จ านวนนักเรียนที่มาสมัครเข้าเรียนไม่
น้อยกว่า 200 คน/ปี 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๓๙ 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
28. ด้านงบประมาณของศูนย์ฝึก
กีฬาเยาวชน 

- ด าเนินงานตามงบประมาณค่าใช้จ่าย
ประจ าปี 

- ร้อยละ 100 ของการด าเนินงาน
ตามงบประมาณ 

29. ด้านการอบรม การพัฒนา 
หรือร่วมกิจกรรมกีฬา ของ
บุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

- ส่งบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนเข้าร่วม
การอบรม  
- บุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน ไปให้การ
อบรม 
- บุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนไปตัดสิน
กีฬา 

- จ านวนการเข้าร่วม ไม่น้อยกว่า  4 
ครั้งต่อปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๐ 
 

ค าอธิบายอักษรย่อ 
 

อักษรย่อ ค าอธิบาย 

ผอ.สวท. ผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
ล.สวท. เลขานุการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
ฝกค. ฝ่ายการคลัง ส านักงานเลขานุการ 
ฝบป. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กวก. กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
กสก. กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 
ศยช. ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
สวท. ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
สนข. ส านักงานเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๑ 
 

ออกตรวจพื้นที่ 
 

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 
กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

1. กระบวนงานการจัดตั้งลานกีฬาและยกเลิกการขึ้นทะเบียนลานกีฬา   

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 
กองการกีฬา 

ผอ.สวท/ 
รอง 

ผอ.สวท 

หน่วยงาน
อ่ืน 

ตลอดปี 
 
 

10 คน 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 
 

จัดท าเอกสาร 

ทางราชการ 
 เสนองาน 

 

ส่งเอกสาร 
 อนุมัติ 

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 

ขึ้นทะเบียน/ยกเลิกลานกีฬา 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการจัดตั้งลานกีฬาและยกเลิกการขึ้นทะเบียนลานกีฬา    

ที ่
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผังกระบวนงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. - ประสานเจ้าหน้าที่ส านักงานเขต เพ่ือส่ง
เอกสารการจัดตั้งลานกีฬาและนัดหมายลง
ส ารวจพื้นที่เพ่ือจัดท าเอกสารเสนอผู้บริหาร 
- พิจารณาเอกสารจากส านักงานเขตที่มี
ความประสงค์ขอยกเลิกการเป็นลานกีฬา 
ตรวจสอบเอกสารต่างๆ และเหตุผล ปัญหา 
อุปสรรค การขอยกเลิกลานกีฬา 

30 
นาท ี

ศึกษาหาข้อมูล 
และประสาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

ได้ข้อมูล 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 

2. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าเอกสารราชการขอ
จัดตั้งและยกเลิกลานกีฬาเพ่ือเสนอผู้บริหาร 

3 วัน จัดท าเอกสาร
ราชการ 

ได้ข้อมูล 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 

3. - ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติด าเนินการจัดตั้ง
ลานกีฬา 
- จัดท าเอกสารราชการส่งถึงส านักงานเขต
เพ่ือทราบและถอดรายชื่อลานกีฬาออกจาก
ทะเบียน 
ลานกีฬา 

10 วัน ส่งเอกสาร 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ

ทะเบียนลานกีฬา 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

4. 
 
 

จัดเก็บเอกสารต่างๆ เพ่ือเป็นหลักฐานการขอ
จัดตั้งและยกเลิกลานกีฬากรุงเทพมหานคร 

1 วัน จัดเก็บเอกสาร 
 

ได้ข้อมูลครบถ้วน เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๓ 
 

ด าเนินการทดสอบ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย    

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 
กองการกีฬา 

ผอ. สวท./ 
รอง ผอ. สวท. 

240 วัน 
 
 
 
 

8 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 
 

ศึกษาข้อมูล 
 

เขียนโครงการ 
 

เสนอโครงการ 
 

อนุมัต ิ
โครงการ 
 

ขออนุมัติแผน 
การปฏิบัติงาน 

 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 

จัดท าการประชาสัมพันธ์การออก
ทดสอบตามวัน เวลา และสถานที่ 

 

จัดท ารายงาน 
ผลการทดสอบ 

 

เสนอรายงาน 
ผลการด าเนินงาน 
 จบ 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รายงานผล 
การด าเนินงาน 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

5 วัน 1. รวบรวมข้อเสนอแนะ ปัญหา 
อุปสรรค เกี่ยวกับการประเมินผล  
การปฏิบัติราชการ 
2. ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

ได้ข้อมูล 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

2.  
 
 

5 วัน เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติจัด
กิจกรรมการทดสอบสมรรถภาพ 
ทางกาย 

โครงการถูกต้อง
ตามหลักการเขียน

โครงการ  
และเนื้อหา

ครอบคลุมเรื่อง 
ที่จะเผยแผ่ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  โครงการ 
 
 
 
 

3.  
 
 

10 วัน 1. บันทึกการขออนุมัติแผน 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. บันทึกการขออนุมัติการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ได้รับการอนุมัติ เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

 
 

ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ 

ขออนุมัติแผน 
การปฏิบัติงาน 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 

 10 วัน ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้หน่วยงาน 
สถานที่ออก

ทดสอบ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

 
5. 
 
 
 

 10 วัน บันทึกการขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์การออกทดสอบ 
ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนในการ 

ส่งอกสาร 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา 
 
 
 

  

6. 
 
 
 

 

 180 วัน 1. จัดท าใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการ
ทดสอบ 
2. จัดเตรียมอุปกรณ์การทดสอบ 
3. ประสานงาน , รับ – ส่ง เจ้าหน้าที ่

ความพร้อมของ
อุปกรณ์ที่ใช้ 

ในการทดสอบ 
ความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

ต่อ 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

จัดท าการประชาสัมพันธ์ 
การออกทดสอบตามวัน  

เวลา และสถานที่ 
 

ด าเนินการ 
ออกทดสอบ 

 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 

 20 วัน 1. จัดท ารายงานผลการด าเนินการ
ทดสอบ 
2. จัดท าหนังสือรายงานการจัด
กิจกรรมเสนอผู้บริหาร 

เอกสาร 
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ต่อ 

รายงานผลการจัด 
อบรมเสนอผู้บริหาร 

 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๗ 
 

รายงานตัว 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการแต่งตั้งและพ้นจากอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน   

ระยะเวลา 
จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 
กองการกีฬา 

ผอ. สวท./ 
รอง ผอ. สวท. 

30 – 60 
วัน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

เริ่ม ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ เสนอโครงการ 
อนุมัติ 
โครงการ 

ประกาศรับสมัคร 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
สัมภาษณ์อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

 

สัมภาษณ์ 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

 

ประกาศรายชื่อผลการคัดเลือก 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งและพ้นจาก
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ค าสั่งแต่งตั้ง 
และพ้นจาก 

 
จบ 

ไม่เห็นชอบ 

ค าสั่งแต่งตั้ง 
และพ้นจาก 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการแต่งตั้งและและพ้นจากอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  10 วัน 1. รวบรวมข้อเสนอแนะ ปัญหา อุปสรรค 
เกี่ยวกับการประเมินผล   การปฏิบัติ
ราชการ 

ได้ข้อมูล 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  
 
 

2.  
 
 

10 วัน 2. ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานอ่ืนๆ เขียน
โครงการเพื่อขออนุมัติจัดประชุมชี้แจง
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

โครงการถูกต้องตาม
หลักการเขียนโครงการ
และเนื้อหาครอบคลุม

เรื่อง ที่จะเผยแพร่ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 โครงการ 
 
 
 

3.  
 
 

10 วัน 3. จัดท าประกาศรับสมัครอาสาสมัคร 
เพ่ือช่วยปฏิบัติงานด้านการกีฬา 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของประกาศ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  
 

 
4. 
 
 

 10 วัน 1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่สมัครเข้า
รับการสอบสัมภาษณ์เป็นอาสาสมัครช่วย
ปฏิบัติงาน 
2. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณ์อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 
 

ความถูกต้อง 
ของประกาศรายชื่อ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ 

ประกาศรับสมัคร 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 
สัมภาษณ์อาสาสมัคร    

ช่วยปฏิบัติงาน 
 

ต่อ 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการแต่งตั้งและและพ้นจากอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

5.  3 วัน 1. นัดหมายผู้ที่มีรายชื่อเข้ารับการ
สัมภาษณ์ 
2. สัมภาษณ์อาสาสมัครช่วย
ปฏิบัติงาน 

ความถูกต้องตาม
กระบวนการและ 
ความยุติธรรม 
ในการสอบสัมภาษณ์ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

6.  7 วัน จัดท าประกาศรายชื่อผลการ
คัดเลือกอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ความถูกต้อง 
และครบถ้วนของประกาศ
รายชื่อผลการคัดเลือก
อาสาสมัครลานกีฬา 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 

7.  5 วัน แจ้งผู้มีรายชื่อเข้ารายงานตัว
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 

8.  10 วัน 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งและพ้นจาก
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 
2. จัดท าทะเบียนประวัติ
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

ต่อ 

สัมภาษณ์ 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 
 

ประกาศรายชื่อผลการคัดเลือก 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

รายงานตัว 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
และพ้นจากอาสาสมัคร 

ช่วยปฏิบัติงาน 
 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๐ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการจัดท าแผนและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา    

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 
กองการกีฬา 

ผอ.สวท/ 
รอง ผอ.สวท. 

60 – 90 
วัน 

 

 

 

 

5 คน    

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

    

 

 

 

    

 

 

 

เริ่ม ศึกษาข้อมูล 

ออกแบบเครื่องมือ 
ในการส ารวจข้อมูล 

ส่งแบบส ารวจ 
ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ เสนอค าสั่ง ลงนาม 

ค าสั่ง 

ประสานงาน 
คณะกรรมการเพ่ือทราบ 

ประชุม
คณะกรรมการ 

จัดท าแผนคู่มือ เสนอแผนงาน ลงนาม 
แผน 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการจัดท าแผนและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   

 

 

10 วัน รวบรวมข้อมูล ปัญหา อุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะจากสรุปรายงานการ
ด าเนินงานด้านกีฬาและประจ าเดือน 
เพ่ือน ามาวิเคราะห์เป็นข้อมูลและ
เหตุผลประกอบในการจัดท าการ
จัดตั้งงบประมาณและแผนงาน 

ได้ข้อมูล
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

 

 

2.  3 วัน ออกแบบเครื่องมือในการส ารวจ
ข้อมูลเพ่ิมเติมตามกลุ่มเป้าหมาย 

ความถูกต้อง
และครบถ้วน
ของข้อมูล 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

3.  

 

 

15 วัน ส่งแบบส ารวจออนไลน์ เพื่อให้ได้
ข้อมูลตามที่ต้องการ 

ความถูกต้อง
และครบถ้วน

ของแบบ
ส ารวจ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

 

 

 

ศึกษาข้อมูล 

ออกแบบเครื่องมือ 

ในการส ารวจข้อมูล 

ส่งแบบส ารวจไปยัง
กลุ่มเป้าหมาย 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๒ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการจัดท าแผนและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.   

 

 

5 วัน 1. จัดท าหนังสือขอให้ส่งรายชื่อ 
 เพ่ือเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการ 
2. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 

ความถูกต้อง
และครบถ้วน

ของค าสั่ง 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

 

 

5.  

 

 

2 วัน 1. เวียนแจ้งค าสั่งคณะกรรมการ 
2. ประสานงานแจ้งคณะกรรมการ
เพ่ือทราบ 

ความถูกต้อง
และครบถ้วน

ของค าสั่ง 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

 

6.  

 

 

1 วัน จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผน
คู่มือการด าเนินงานด้านกีฬา 

ความถูกต้อง
ของวาระการ

ประชุม 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

 

 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ประสานคณะกรรมการ
เพ่ือทราบ 

ต่อ 

ต่อ 

ประชุมคณะกรรมการ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการจัดท าแผนและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.   

 

 

10 วัน 1. รวบรวมข้อมูลจากการส ารวจ
ข้อมูลออนไลน์ 
2. น าข้อมูลมาวิเคราะห์ 
3. จัดท าข้อมูลเป็นแผนคู่มือการ
ด าเนินงานด้านกีฬา 

ความ
ครบถ้วน 

และถูกต้อง
ของคู่มือ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

 

 

8.  

 

 

5 วัน ท าหนังสือรายงานเสนอการจัดท า
แผนคู่มือการด าเนินงานด้านกีฬา 

ความ
ครบถ้วน 

และถูกต้อง
ของหนังสือ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนคู่มือ 

รายงานเสนอแผนคู่มือ 

ต่อ 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 
กองการกีฬา 

ผอ. สวท./ 
รอง ผอ. สวท. 

30 – 60 
วัน 

 

 

 

 

5 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 

 

 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 

เริ่ม ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ เสนอโครงการ อนุมัติ 
โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร 

 

จัดหาสถานที่ 
ในการอบรม 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
และผู้เข้าอบรม 

 

ด าเนินการอบรม 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญ 
ประธานในพิธีเปิด 

จัดท ารายงานผลการอบรม 
 

เสนอรายงาน 
ผลการอบรม 

จบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รายงาน 
ผลการอบรม 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

15 วัน 1. รวบรวมข้อเสนอแนะ ปัญหา 
อุปสรรค เกี่ยวกับการประเมินผล  
การปฏิบัติราชการ 
2. ศึกษาหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานอื่นๆ 

ได้ข้อมูล 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

2.  
 
 

10 วัน เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติจัด
ประชุมชี้แจงแนวทางการประเมิน 
ผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 

โครงการถูกต้องตาม
หลักการเขียนโครงการ  
และเนื้อหาครอบคลุม

เรื่องท่ีจะเผยแผ่ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  โครงการ 
 
 
 
 

3.  
 
 

10 วัน ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ขอรายชื่อวิทยากร 
 

 

ได้วิทยากร 
ตรงตามวัตถุประสงค์ 

ที่ตั้งไว้ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ร่วมเป็นวิทยากร 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 

 7 วัน ด าเนินการติดต่อหน่วยงานหรือ
โรงแรม เพื่อจัดหาสถานที่ในการ
ประชุม 

สถานที่สะอาด สะดวก 
ปลอดภัย แสงสว่าง
เพียงพอ และสามารถ
รับรองจ านวนผู้เข้ารับ
การอบรมได้ 

เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

  
 
 
 

 
5. 
 
 
 
 

 30 วัน 1. จัดท าหนังสือขอให้ส่งรายชื่อผู้เข้า
รับการอบรม 
2. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 
3. จัดท าค าสั่งผู้เข้ารับอบรม 
4. จัดท าหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของค าสั่ง 

เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

 บันทึกแจ้งส่ง
รายชื่อเข้า
อบรมของ
หน่วยงาน 

6. 
 
 
 

 5 วัน 1. จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็นประธาน
ในพิธีเปิดการอบรม 
2. จัดท าค ากล่าวรายงาน 
3. จัดท าค ากล่าวของประธาน 

ความถูกต้อง 
ของหนังสือ 
และค ากล่าว 

เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

  
 
 
 
 
 

ต่อ 

จัดหาสถานที่ในการจัดการ 
อบรม/ประชุม 

 

จัดท าค าสั่งคณะท างาน 
และผู้เข้าร่วมการอบรม 

 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญ 
เป็นประธานในพิธีเปิด 

 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 

 3 วัน 1. จัดท าใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้า
รับการอบรม 
2. จัดเตรียมอุปกรณ์ในการ
ถ่ายภาพ/บันทึกวิดีโอ 
3. ประสานงาน รับ – ส่ง เจ้าหน้าที ่

ความถูกต้อง  
ความครบถ้วน 

ของรายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรมและ
ความพร้อมของ
อุปกรณ์ที่ใช้ใน 

การอบรม 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 
 
 

8. 
 
 
 
 

 20 วัน 1. จัดท ารายงานผลการอบรม 
2. จัดท าหนังสือรายงานการจัดการ
อบรมเสนอผู้บริหาร 

เอกสารสรุปผล 
การด าเนินการ 

จัดอบรม/ประชุม 
เชิงวิชาการและ 
การวัดความรู้ 
ความเข้าใจ 

ที่เข้าร่วมประชุม/
อบรม  

มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 

ต่อ 

ด าเนินการ 
ประชุม/อบรม 

 

รายงานผลการจัด 
อบรมเสนอผู้บริหาร 

 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๘ 
 

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการประกวดลานกีฬาดีเด่นกรุงเทพมหานคร   

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 

ผอ.สวท./ 

รอง ผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

9 – 10 
เดือน 

 

 

 

 

20 คน   

   

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

เขียนโครงการ เสนอโครงการ 

อนุมัติ 
โครงการ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
เวียนแจ้งค าสั่ง 

เวียนแจ้ง
ส านักงานเขต 

จัดท าหนังสือ 
ขออนุมัติจัด
กิจกรรม 

จัดท าหนังสือ 
ขออนุมัติงบประมาณ 

จัดเตรียมสถาน 
ที่ประชุมคณะกรรมการ 

จัดเตรียมสถานที่ 
ประชุม ครั้งที่ 1 

จัดท าประกาศผล 
การประกวดระดับกลุ่มเขต 

เวียนแจ้ง 
ส านักงานเขตทราบ 

ออกตรวจลานกีฬา 
ระดับกรุงเทพมหานคร 

รวบรวมคะแนนผล 
การประกวดลานกีฬา 

จัดท าประกาศกรุงเทพมหานคร 
และเวียนแจ้งส านักงานเขต 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๙ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการประกวดลานกีฬาดีเด่นกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 
กองการกีฬา 

ผอ.สวท./ 
รอง ผอ.สวท. 

ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

      

 

     
  

ต่อ 

จัดเตรียมสถานที 
ประชุมคณะกรรมการ 

การประชุม/ครั้งที่ 2 
 

จัดท าหนังสือ 
ขออนุมัติงบประมาณ 

จัดเตรียมสถานที่ 
พิธีมอบรางวัล 

จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ก่อนพิธีมอบรางวัล 

พิธีมอบรางวัล รายงานและสรุปผล จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานการประกวดลานกีฬาดีเด่นกรุงเทพมหานคร 

ที ่
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะเวลา ผังกระบวนงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติ
งบประมาณประจ าปี 
 

30 วัน เขียนโครงการ โครงการถูกต้อง
ตามหลักการ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 

2. - จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกวดลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
- จัดท าหนังสือเวียนแจ้ง
คณะกรรมการ เรื่อง ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการประกวด
ลานกีฬากรุงเทพมหานคร 

20 วัน 
 
 

5 วัน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ความถูกต้อง
ครบถ้วน 

ของเอกสาร 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 

3. - จัดท าหนังสือเสนอผู้บริหาร 
ขออนุมัติจัดกิจกรรม 
- จัดท าหนังสือเวียนแจ้ง
ส านักงานเขต เรื่อง ก าหนดการ
ประกวดลานกีฬา และ
ด าเนินการคัดเลือกระดับเขตและ
กลุ่มเขตภายในเวลาที่ก าหนด 
เพ่ือน าเสนอผู้บริหารทราบ 

10 วัน 
 

5 วัน 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 
ประกวดลานกีฬา 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน 

ของเอกสาร 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานการประกวดลานกีฬาดีเด่นกรุงเทพมหานคร 

ที ่
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะเวลา ผังกระบวนงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. จัดท าหนังสือและประสาน
เจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือเข้าร่วมประชุม
พิจารณาการคัดเลือก 
 

1 วัน จัดเตรียมสถานที่ส าหรับ 
การประชุมคณะกรรมการ 

สถานที่สะอาด 
สะดวก ปลอดภัย 
สามารถรับรอง

ผู้เข้าร่วม 
ประชุมได้ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

5. 
 
 

- จัดท าประกาศผลการประกวด
ลานกีฬาเสนอผู้บริหารและเวียน
แจ้งส านักงานเขตเพ่ือทราบ 
- ด าเนินการจัดพิธีมอบรางวัล 

15 วัน จัดท าผลการประกวดลานกีฬาและพิธี
มอบรางวัล 
 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

6. จัดท ารายงานสรุปผลการจัด
กิจกรรมประกวดลานกีฬา และ
น าเสนอผู้บริหารทราบ 

10 วัน รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๒ 
 

ด าเนินการ 
ประชุม/สัมมนา 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานการจัดการประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 
กองการกีฬา 

ผอ. สวท./ 
รอง ผอ. สวท. 

45 – 60 
วัน 

 

 

 

 

5 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 

 

 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

เริ่ม 
 

ศึกษาข้อมูล 
 

เขียนโครงการ 
 

เสนอโครงการ 
 

อนุมัต ิ
โครงการ 
 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร 

 

จัดหาสถานที่ 
ในการประชุม/สัมมนา 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
และผู้เข้ารับการประชุม/สัมมนา 

 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญ 
ประธานในพิธีเปิด 

 

จัดท ารายงานผล 
การประชุม/สัมมนา 

 

เสนอรายงานผล 
การประชุม/สัมมนา 
 

จบ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รายงานผล 
การประชุม/สัมมนา 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงานการจัดการประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 

5 วัน 1. รวบรวมข้อเสนอแนะ ปัญหา อุปสรรค 
เกี่ยวกับการประเมินผล  
การปฏิบัติราชการ 
2. ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานอ่ืนๆ 

ได้ข้อมูล 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

2.  
 
 

5 วัน เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติจัดประชุม/
สัมมนาชี้แจงแนวทาง      
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

โครงการถูกต้องตาม
หลักการเขียนโครงการ  
และเนื้อหาครอบคลุม
เรื่องท่ีจะเผยแพร่ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  โครงการ 
 
 
 
 

3.  
 
 

 

5 วัน ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ขอรายชื่อวิทยากร 

ได้วิทยากร 
ตรงตามวัตถุประสงค์ 

ที่ตั้งไว้ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 
 

 

ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ร่วมเป็นวิทยากร 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงานการจัดการประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 

 10 วัน ด าเนินการติดต่อหน่วยงานหรือ
โรงแรม เพ่ือจัดหาสถานที่ในการ
ประชุม/สัมมนา 

สถานที่สะอาด สะดวก 
ปลอดภัย แสงสว่าง
เพียงพอ และสามารถ
รับรองจ านวนผู้เข้ารับ
การอบรมได้ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

 
5. 
 
 
 
 

 20 วัน 1. จัดท าหนังสือขอให้ส่งรายชื่อผู้เข้า
รับการประชุม/สัมมนา 
2. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 
3. จัดท าค าสั่งผู้เข้ารับการประชุม/
สัมมนา 
4. จัดท าหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการ
ประชุม/สัมมนา 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของค าสั่ง 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  บันทึกแจ้งส่ง
รายชื่อเข้า

ประชุม/สัมมนา
ของหน่วยงาน 

6. 
 
 
 

 5 วัน 1. จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็น
ประธานในพิธีเปิดการประชุม/
สัมมนา 
2. จัดท าค ากล่าวรายงาน 
3. จัดท าค ากล่าวของประธาน 

ความถูกต้อง 
ของหนังสือ 
และค ากล่าว 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 

 

ต่อ 

จัดหาสถานที่ในการจัดการ 
ประชุม/สัมมนา 

 

จัดท าค าสั่งคณะท างาน 
และผู้เข้าร่วมการประชุม/สัมมนา 

 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญ 
เป็นประธานในพิธี 

 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงานการจัดการประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 

 3 - 4 วัน 1. จัดท าใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้า
รับการประชุม/สัมมนา 
2. จัดเตรียมอุปกรณ์ในการ
ถ่ายภาพ/บันทึกวิดีโอ 
3. ประสานงาน รับ – ส่ง เจ้าหน้าที ่

ความถูกต้อง  
ความครบถ้วน 

ของรายชื่อผู้เข้ารับ
การประชุม/

สัมมนาและความ
พร้อมของอุปกรณ์
ที่ใช้ในการประชุม/

สัมมนา 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 
 
 

8. 
 
 
 
 

 20 วัน 1. จัดท ารายงานผลการประชุม/
สัมมนา 
2. จัดท าหนังสือรายงานการจัดการ
ประชุม/สัมมนา เสนอผู้บริหาร 

เอกสารสรุปผล 
การด าเนินการ 

จัดประชุม/สัมมนา 
เชิงวิชาการและ 
การวัดความรู้ 
ความเข้าใจ 

ที่เข้าร่วมประชุม/
สัมมนา  

มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 

ต่อ 

ด าเนินการ 
ประชุม/สัมมนา 

 

รายงานผลการจัด 
ประชุม/สัมมนา เสนอผู้บริหาร 

 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๖ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานการจัดท าสถิติข้อมูลด้านกีฬา 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

1 
 

 

 

1  

 

 

 

 

ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณข้อมูล 

2  

 

 

 

 

 
3 วัน 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

    

- นโยบาย 
- ข้อมูลที่ต้องการใช้ 
ประกอบการตัดสินใจ 

เริ่ม 

ก าหนดหัวข้อการจัดเก็บ 

จัดท าแบบฟอร์ม 

ท าหนังสือประสาน 
หน่วยงานต่างๆ 
 

จัดเก็บข้อมูล 
 

สถิติข้อมูลด้านกีฬา 
 

จัดท ารายการผู้บริหาร 
และเผยแพร่ 

 

จัดท าและส่งเอกสาร 
ให้กับผู้ขอข้อมูล 

 

จบ 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๗ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานการจัดท าสถิติข้อมูลด้านกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

1 วัน - ก าหนดข้อมูลให้ชัดเจน           
ตามนโยบายแผนปฏิบัติราชการ   
ของกรุงเทพมหานครและ
แผนปฏิบัติราชการของส านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

  นักวิชาการสถิติ   
 
 
 
 

2.  
 
 

 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าแบบฟอร์มความต้องการ  
ของข้อมูล 
- จัดท าหนังสือเพ่ือประสาน 
กลุ่มงาน/ฝ่าย หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องส่งข้อมูลตามแบบฟอร์ม 
- จัดเก็บข้อมูล เช่น รายปี ราย
เดือน 
 
 
 
 

  นักวิชาการสถิติ/
อาสาสมัครลานกีฬา 

  
 
 

เริ่ม 

ก าหนดหัวข้อ 
การจัดเก็บข้อมูล 

จัดท าแบบฟอร์ม 

ท าหนังสือประสานหน่วยงานต่างๆ 
ส่งข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

จัดเก็บข้อมูล 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๘ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานการจัดท าสถิติข้อมูลด้านกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน - จัดท าข้อมูลตามท่ีต้องการ เพ่ือเป็น
สถิติข้อมูลด้านกีฬา 
- เผยแพร่เป็นสถิติรายปี หรือตาม 
ค าขอ 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน นักวิชาการสถิติ 

  

 

  

ต่อ 

จัดท ารายงานผู้บริหาร 
และเผยแพร่ 

จัดท าและส่งเอกสาร 
ให้กับผู้ขอข้อมูล 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๙ 
 

เริ่ม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานด้านการผลิตป้ายประชาสัมพันธ์ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

1 

 

 

1  

1 1  

 

 

3 2  

 

 

1 

 

 

1  

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

ศึกษาข้อมูล 

วางแผน ออกแบบการด าเนินงาน 

ด าเนินการผลิต ติดตั้งงาน 

จัดเก็บและบ ารุงรักษา
เครื่องมือ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กระบวนงานด้านการผลิตป้ายประชาสัมพันธ์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. ศึกษาข้อมูล 1 วัน 1. รวบรวมปัญหาและอุปสรรค 
2. ศึกษาการประเมินรูปแบบ  
ผลการปฏิบัติจากหน่วยงานอื่นๆ  

ได้ข้อมูลครบถ้วน เอกสาร นายช่างศิลป์   

 

 

2. วางแผนออกแบบการด าเนินงาน 1 วัน รวบรวมข้อมูล วางแผนในการ
ปฏิบัติงาน ออกแบบป้ายด้วย 
เครื่องคอมพิวเตอร์กราฟฟิก 

ท าความเข้าใจใน
การปฏิบัติงานอย่าง
เหมาะสมกับงาน 

 นายช่างศิลป์   

 

 

3. ด าเนินการผลิต ติดตั้งงาน 3 วัน 1. ผลิตป้ายประชาสัมพันธ์ 
2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ควบคุม
พ้ืนที่ติดตั้งงาน 

ป้ายประชาสัมพันธ์
แล้วเสร็จและได้รับ
การเผยแพร่ 

 นายช่างศิลป์/
อาสาสมัครลาน

กีฬา 

  

 

 

4. จัดเก็บและบ ารุงรักษาเครื่องมือ 1 วัน ท าความสะอาดและเก็บรักษา
เครื่องมือ 

จัดเก็บรักษา
เครื่องมือในที่
เหมาะสม 

 นายช่างศิลป์   

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๑ 
 

จบ 

ประสานฝ่ายบริหารงานทั่วไปในกรณี  
ที่อุปกรณ์ช ารุดหรือเกิดความเสียหาย 

ตรวจสอบความเสียหาย/ช ารุด 

และท าความสะอาดอุปกรณ์ 

จัดเตรียมอุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ 

เริ่ม ศึกษาข้อมูล 
 

แผนผังกระบวนงาน 
10. กระบวนงานการให้บริการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการประชุม/สัมมนา 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 

   
 
 
 
 

   
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

  

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
10. กระบวนงานการให้บริการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการประชุม/สัมมนา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. จัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 1 วัน จัดเตรียมอุปกรณ์ทัศนูปกรณ์ 
ประกอบด้วย เครื่องเสียงไมโครโฟน 
เครื่องฉายภาพ โปรเจคเตอร์      
เครื่องฉายทึบแสง เครื่องฉายสไลด์ 
เมื่อได้รับมอบหมายให้จัดการประชุม/
สัมมนา หรือได้รับหนังสือขอยืม
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และจัดเก็บ 
เป็นข้อมูลสถิติ 

ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  
 
 

2. ตรวจสอบความเสียหาย/ช ารุด 
และท าความสะอาดอุปกรณ์ 

1 วัน ตรวจสอบความเสียหาย/ช ารุด  
และท าความสะอาดอุปกรณ์ทุกครั้ง 
เพ่ือจัดเก็บต่อไป 

ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  
 
 

3. ประสานฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
ในกรณีที่อุปกรณ์ช ารุด หรือเกิด
ความเสียหาย 

1 วัน ประสานฝ่ายบริหารงานทั่วไปในกรณีที่
อุปกรณ์ช ารุดหรือเกิดความเสียหาย 
พร้อมจัดส่งอุปกรณ์เพ่ือซ่อมแซม 

ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  
 

 

4. 

 

ทดสอบอุปกรณ์ที่ซ่อมแซม
เรียบร้อยแล้วก่อนจัดเก็บ 

1 วัน ทดสอบอุปกรณ์ที่ซ่อมแซมเรียบร้อย
แล้วก่อนจัดเก็บ 

ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๓ 
 

ค้นคว้าหาข้อมูล 

ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เก็บรวบรวมสถิติข้อมูล 

รายงานผล เสนอ 

แผนผังกระบวนงาน 
     11. กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสารความรู้ทางวิชาการด้านกีฬา/องค์กร 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานวิชาการและพัฒนา

เทคนิค 
ผอ.กกฬ. รอง.ผอ.สวท/ผอ.สวท 

60 – 90 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิเคราะห์ข้อมูล 

ออกแบบรูปเล่ม/ 
แผ่นพับ 

โปสเตอร์ 

เห็นชอบ 

ด าเนินการผลิต 
เอกสาร/แผ่นพับ 

โปสเตอร์ 

จัดท าการเผยแพร่ 
และประชาสัมพันธ์ 

ตามสื่อต่างๆ 
 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสารความรู้ทางวิชาการด้านกีฬา/องค์กร 

ที ่
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะเวลา ผังกระบวนงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. ค้นคว้าขอมูลวิทยาการ
ความก้าวหน้าด้านกีฬาหรือ
วิทยาการที่เกี่ยวข้องหรือวิทยาการ
ด้านการกีฬาที่มี 
การเปลี่ยนแปลงหรืออยู่ในความ
สนใจ สรุปสาระส าคัญการประชุม/
สัมมนาทางวิชาการและจัดฝึกอบรม
รวมทั้งผลการด าเนินการด้านกีฬา
ของกองการกีฬา เพ่ือรวบรวมเป็น
ข้อมูล/เนื้อหาในการจัดท าหนังสือ/
สื่อสิ่งพิมพ์/เอกสาร เช่น แผ่นพับ
โปสเตอร์ CD เป็นต้น 

ทุกวันๆ ละ  
3 ชั่วโมง 

 

 ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  
 
 

2. น าข้อมูล/เนื้อหา ที่ค้นคว้าได้น ามา
วิเคราะห์ เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการ
กองการกีฬา พิจารณาให้ความ
เห็นชอบในการจัดท าหนังสือ/        
สื่อสิ่งพิมพ์/เอกสาร 

3 วัน  ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  
 
 

ค้นคว้าหาข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสารความรู้ทางวิชาการด้านกีฬา/องค์กร 

ที ่
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะเวลา ผังกระบวนงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. ออกแบบรูปเล่ม/แผ่นพับ/
โปสเตอร์ โดยน าเสนอ
ผู้อ านวยการกองการกีฬา     
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม 

3 วัน  ได้ข้อมูลครบถ้วน เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

 

 

4. 

 

 

จัดส่งข้อมูล/เนื้อหาและรูปแบบ
ที่ผ่านการพิจารณาให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปด าเนินการจัด
จ้างพิมพ์ต่อไป 

2 วัน  ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  

5. ด าเนินการผลิตเอกสาร/แผ่นพับ 2 วัน  ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 

 
 
 
 

6. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของต้นฉบับที่พิมพ์ 

ตามเนื้อหา 
/รูปแบบ 
1 วัน 

 ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 

 

 

ออกแบบรูปแบบ/แผ่นพับ/
โปสเตอร์ 

ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์ 

ด าเนินการผลิต 
เอกสาร/แผ่นพับ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสารความรู้ทางวิชาการด้านกีฬา/องค์กร 

ที ่
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะเวลา ผังกระบวนงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 

 

 

จัดท าแผนการเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ทางสื่อต่างๆ
รวมถึงแจกประชาชนทั่วไป หรือ
หน่วยงานต่างๆ ที่สนใจทั้ง
ภาครัฐ – เอกชน 

2 สัปดาห์  แผน
ประชาสัมพันธ์ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  
 
 
 
 

8. 

 

 

เก็บรวบรวมสถิติข้อมูล
หน่วยงาน/บุคคลที่ขอรับ
หนังสือ/เอกสารที่ผลิต 

30 นาที  ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  

 

 

 
 

  

จัดท าแผนการเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ตามสื่อต่างๆ 

เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๗ 
 

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 

12. กระบวนงานการจัดท าแผนงานประกอบค าของบประมาณประจ าปี                        

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 
รองผอ.สวท. 

ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วย  
งานอ่ืน 

15 วัน 8 คน      

1 วัน 

 

8 คน      

7 วัน 8 คน      

7 วัน 8 คน      

365 วัน 8 คน      

7 วัน 8 คน      

 

  

 

 

เขียนโครงการ 

ประชุมกลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 

เสนอโครงการ และขออนุมัติ 
เงินประจ างวด 

 
จัดท าแผนงานและปฏิทิน 
การปฏิบัติงาน 
และงานตามนโยบาย 

 ติดตามและประเมินผล 

สรุปและรายงานผู้บังคับบัญชา 
 

จบ 

ส านักงบประมาณ 

ทราบ 

ทราบ 

อนุมติั 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. กระบวนงานการจัดท าแผนงานประกอบค าของบประมาณประจ าปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

15 วัน น ายุทธศาสตร์ แผนแม่บท แผนปฏิบัติ
ราชการมาพิจารณาในการเขียนโครงการ
และประมาณการค่าใชจ้่ายงบประมาณ
ประจ าป ี

ด าเนินการเสร็จสิน้ภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 

๒  
 

1 วัน ประชุมเจ้าหนา้ที่กลุ่มงานส่งเสรมิกีฬา  
เพื่อวางแผนและก าหนดผู้รบัผิดชอบ 

ภารกิจที่รับมอบหมาย เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 
 

-  
 

๓  
 

7 วัน จัดท าโครงการตามแผนงานการประจ าปี
น าเสนอ ผอ.สวท เพื่อขออนุมัติโครงการ
ค่าใช้จ่ายและเงินประจ างวด 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

- - กฎ ระเบียบ
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

4   7 วัน จัดท าแผนงานการจัดกิจกรรม/ปฏิทินการ
ปฏิบัติงานตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติประจ า 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

-  

5  365 วัน ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมตามแผนงาน/ปฏิทิน 

 เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

รายงาน  
 
 

6  7    วัน สรุปและประเมินผล รายงานผูบ้ังคับบัญชา เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

รายงาน - บันทึก 

พิจารณาความสอดคล้องของ
แผนงานและยุทธศาสตร์ใน
การเขียนโครงการ 

ประชุมเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา  

ท าโครงการเสนอ ผอ.สวท.  
เพื่อขออนุมัติโครงการ 
ค่าใช้จ่ายและเงินประจ างวด 

 
จัดท าแผนงานและปฏิทิน 
การปฏิบัติงาน 
และงานตามนโยบาย 

 ติดตามและประเมินผล 
การด าเนินงานโครงการ 
/กิจกรรมตามแผนงาน/ปฏิทิน 
        การด าเนินงาน         และงาน
ตามนโยบาย 

 

สรุปและประเมินผล  
รายงานผู้บังคับบัญชา 
        การด าเนินงาน         และงานตาม
นโยบาย 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๙ 
 

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 
13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา  

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 
รองผอ.
สวท. 

ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

1 วัน 

 

1-2 คน      

5 วัน 

 

1-2 คน      

 

 

1 วัน 

 

1-2 คน     สมาคม
กีฬากรุง
เทพานคร 

10 วัน 1-2 คน      

 

30 วัน 

 

 

 

1-2 คน  

 

    

 

 

 

 

1 วัน 1 -  คน  

 

   

 

 

 

    ขออนุมัติจัดกิจกรรม พิจารณา 

จัดท าค าสั่งกรรมการ 
และเจ้าหน้าที่ 

ลงนาม 

    จัดประชุม ครั้งที่ 1 
 

มอบหมายภารกิจ 
 
 
 

    จัดท าระเบียบการแข่งขัน 
 

ลงนาม 

ประกาศรับสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน 
 

ขอความร่วมมอืหน่วยงาน
ร่วมประชาสัมพันธ ์

 
 
 

ลงนาม 

-รวบรวมเอกสาร 
-ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 
 
 

จัดประชุมครั้งที่ 2 
-จับฉลากแบ่งสาย 
-ก าหนดการแข่งขัน 
-สถานที่แข่งขัน 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๐ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา  

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

45 วัน 20 คน  

 

   

 

 

 

 

 

10 วัน 1-2 คน 

 

    

 

 

 

 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

5 วัน 

 

1-2 คน   

 

 

   

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย 

   สรุป/รายงานผล 

จัดการแข่งขัน 

-เอกสารเบิกจ่าย 
 
 
   ทราบ 

-เตรียมสถานที่ 
-อุปกรณ์การแข่งขัน 
 
 
 

   จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๑ 
 

   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

2  
 

5 วัน -ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการผู้ตัดสิน 
-จัดการแข่งขัน / คัดเลือก
นักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 
 

3  
 

  1  วัน มอบหมายภารกิจ 
 

-วาแผนการท างาน ก าหนด
วันแข่งขัน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา 
 

- - บันทึก 
 
 
 
 

4 
 

 

 10 วัน -ประกาศระเบียบการแข่งขัน 
 

คุณสมบัติการเข้าร่วมการ
แข่งขัน 

เอกสาร/
จ านวน
นักกีฬา 

-นักพัฒนาการกีฬา 
 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคบั ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

 

    ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

     จัดประชุม ครั้งที่ 1 

จัดท าค าสั่งกรรมการ 
และเจ้าหน้าที่ 

  จดัท าระเบียบการแข่งขัน 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๒ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  30  วัน -จัดท าประกาศรับสมัครการ
เข้าร่วมการแข่งขัน 
-ขอความร่วมมือหน่วยงาน
ร่วมประชาสัมพันธ์ 
-รับสมัครการเข้าร่วมการ
แข่งขัน 
-รวบรวมเอกสาร/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

6  1 วัน -จับฉลากแบ่งสาย 
-ก าหนดวันแข่งขัน 
-ก าหนดสถานที่แข่งขัน 
 

-ตรวจสอบสถานที่แข่งขันให้
มีความพร้อมในการจัดการ
แข่งขัน 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
 

- - บันทึก 

7  45 วัน -เตรียมสถานที่ 
-เตรียมอุปกรณ์การแข่งขัน 
-รวบรวมผลการแข่งขัน ข้อมูล 
ปัญหา ในการแข่งขันแต่ละวัน 
 

-ด าเนินงานตามเวลาที่
ก าหนด ตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 

 

ประกาศรับสมัคร 
การเข้าร่วมการแข่งขัน 
 

จัดประชุม ครั้งที่ 2 

จัดการแข่งขัน 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๓ 
 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  10 วัน -รวบรวมเอกสาร 
ตั้งเบิกเบิกค่าใช้จ่าย 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันตามเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
-บันทึก 

9   5  วัน -สรุปและประเมินผล 
รายงานผลการแข่งขัน 

-เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง
ทันเวลาที่ก าหนด 
 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 

 

 

ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย 

   สรุป/รายงานผล 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
14. กระบวนงานส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทยท้ังในระดับภาค 
และระดับชาติ 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รอง ผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

ระดับภาค 
๗ วัน ๑-๒ คน  

 
 
 
 

    

๗ วัน ๑-๒ คน 
 

 

     

๑๕ วัน ๑ คน  
 

    

๓๐ วัน ๓-๔ คน  
 

    

๑๕ วัน ๓-๔ คน 
 

     

๑๕ วัน ๕ คน      

๑๕ วัน ๕ คน 
 

     

๑๕ วัน ๑ คน      
 
 
 
 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

 

ขออนุมัติเงินประจ ำงวด 

คัดเลือกนักกีฬำ 

ตรวจเอกสำรและส่งข้อมูล 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 

ส ำนักงบประมำณ 

เริ่ม 

หนังสือเชิญ/ประกำศรับสมัคร 

เจ้ำภำพ
จัดกำร
แข่งขัน 

สั่งกำร 

พิจำรณำ 

ลงนำม รับสมัครนักกีฬำ 

จัดกำร
แข่งขัน 

สมำคม
กีฬำ 
กทม. 

ประกำศรำยชื่อนักกีฬำ ลงนำม 

ลงนำม 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๕ 
 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รอง ผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

๗ วัน ๑ คน 
 

 
 

    

๓๐-๕๐ วัน ๑ คน  
 

    

๗ วัน ๑ คน 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ๕ คน 
 

     

๑ วัน ๕ คน 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ตำมค ำสั่ง 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ๕  คน 
 
 

 
 

    

๑๕-๒๐ วัน ๕ คน 
 

 
 

    

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 

    

 

 

สรุปผลผลกำรแข่งขัน 

เข้ำร่วมกำรแข่งขัน 
 

ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย 

สรุป/รำยงำนผล 

ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน 

จัดซื้อจัดจ้ำง 

ก ำหนดกำรฝึกซ้อม 

ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 

ฝ่ำยบรหิำร 
งำนท่ัวไป 

จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ 

อนุมัต ิ

ลงนำม 

ลงนำม
หนังสือ

เชิญประชุม 

ฝ่ำยบรหิำร 
งำนท่ัวไป 

ทรำบ 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๖ 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รอง ผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

ระดับชาติ 
๗ วัน ๑-๒ คน  

 
 
 
 

    

๗ วัน ๑-๒ คน 
 

 

     

๑๕ วัน ๑ คน  
 

    

๑๕ วัน ๕ คน 
 

     

๑๕ วัน 
 
 

๑ คน      

๗ วัน ๑ คน 
 

 
 

    

๓๐-๕๐ วัน ๑ คน  
 

    

๗ วัน ๑ คน 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ๕ คน 
 
 
 

     

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

 

ขออนุมัติเงินประจ ำงวด 

ตรวจเอกสำรและส่งข้อมูล 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 

ส ำนักงบประมำณ 

เริ่ม 

หนังสือเชิญ/ประกำศรับสมัคร 

เจ้ำภำพ
จัดกำร
แข่งขัน 

สั่งกำร 

พิจำรณำ 

ลงนำม 

จัดซื้อจัดจ้ำง 

ก ำหนดกำรฝึกซ้อม 

ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 

ฝ่ำยบรหิำร 
งำนท่ัวไป 

จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ 

อนุมัต ิ

ลงนำม 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๗ 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รอง ผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

๑ วัน ๕ คน 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ตำมค ำสั่ง 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ๕  คน 
 
 

 
 

    

๑ วัน ๑๕-๒๐ คน  
 

    

๑๕-๒๐ วัน ๕ คน 
 

 
 

    

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 

    

 

 

  
 
 
 
 
 

สรุปผลผลกำรแข่งขัน 

เข้ำร่วมกำรแข่งขัน 
 

ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย 

สรุป/รำยงำนผล 

ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน 
ลงนำม
หนังสือ

เชิญประชุม 

ฝ่ำยบรหิำร 
งำนท่ัวไป 

ทรำบ 

จบ 

เลี้ยงขอบคุณคณะนักกีฬำ 
ลงนำม

หนังสือเชิญ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย  
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ / กีฬาเยาวชนแห่งชาติ / กีฬาอาวุโสแห่งชาติ / กีฬาคนพิการแห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 ระดับภาค 
๑  ตำมก ำหนด 

กำร 
หนังสือแจ้งก ำหนดกำรจัด
แข่งขัน 

กำรลงรับและกำรมอบหมำย
ด ำเนินกำร 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ  บันทึก 

๒ 
 

 

๑ วัน ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยเสนอ 
ผอ.กกฬ. ลงนำมอนุมัติ 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้องทัน
ภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหำนคร 
- บันทึก 

๓ 
 

๑๕ วัน ขออนุมัติเงินประจ ำงวด เอกสำรครบถ้วนและถูกต้องทัน
ภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

-  

๔  ๓๐ วัน ประกำศรับสมัครนักกีฬำ  
รับสมัครนักกีฬำ  

รับสมัครนักกีฬำตำมเวลำที่
ก ำหนด 

จ ำนวนนักกีฬำ
ที่มำสมัคร 

นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

  

๕  ๕-๑๐ วัน คัดเลือกนักกีฬำตัวแทน
กรุงเทพมหำนคร 

จัดกำรแข่งขันตำมเวลำที่ก ำหนด จ ำนวนนักกีฬำ นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

-  

๖ 
 

 ๑๕ วัน  ประกำศรำยชื่อนักกีฬำที่
ผ่ำนกำรคัดเลือก 

ประกำศรำยชื่อนักกีฬำทันภำยใน
เวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

รับหนังสือเชิญ/ประกำศรับสมัคร 

 
 ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ 
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
                    
 

ขออนุมัตเิงินประจ ำงวด 
 

 

คัดเลือกนักกีฬำ 
                    
 

รับสมัครนักกีฬำ 
                    
 

ประกำศรำยชื่อนักกีฬำ 
                    
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย  
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ / กีฬาเยาวชนแห่งชาติ / กีฬาอาวุโสแห่งชาติ / กีฬาคนพิการแห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๗  ๓๐ วัน ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำร 
ส่งข้อมูลให้ กกท. 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

ระบบสืบค้น
ข้อมูลของ กกท. 

นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

เอกสำร 
ใบสมัคร 

 

๘  ๑๕ วัน จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 
-นักกีฬำ ผู้ควบคุมและฝึกสอน 
-คณะที่ปรึกษำและเจ้ำหน้ำที่ 
-เจ้ำหน้ำที่ร่วมปฏิบัติงำน
(อำสำสมัคร) 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

-  

๙ 
 

๗ วัน จัดท ำบันทึกขอควำมอนุเครำะห์
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ด ำเนินกำร
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
 

-  

๑๐  ๓๐-๕๐วัน ก ำหนดกำรฝึกซ้อม ระยะเวลำ สถำนที่และอุปกรณ์
ครบถ้วนครบตำมก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

๑๑  ๑ วัน ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

-  

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 
                    
 

กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
                    
 

ก ำหนดกำรฝึกซ้อม 
                    
 ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 
                    
 

ตรวจเอกสำรและส่งข้อมูล 
                    
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย  
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ / กีฬาเยาวชนแห่งชาติ / กีฬาอาวุโสแห่งชาติ / กีฬาคนพิการแห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๒  ๑๐-๑๕ 
วัน 

จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

๑๓  ๑๐-๑๕ 
วัน 

ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน - เนื้อหำครบถ้วน  
- ผู้เข้ำร่วมครบตำมจ ำนวน 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

๑๔  ๑๐-๑๕ 
วัน 

เข้ำร่วมมหกรรมกำรแข่งขัน - ด ำเนินงำนตำมเวลำที่
ก ำหนด 
- ตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ของกรุงเทพมหำนคร  

- เอกสำร 
- นักกีฬำ และ
เจ้ำหน้ำที่เข้ำร่วมกำร
แข่งขันครบตำมจ ำนวน 

นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

๑๕  ๑๐-๑๕ 
วัน 

สรุปผลนักกีฬำ ผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนที่ผ่ำนกำรคัดเลือก 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

๑๖  ๗ วัน ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 

- บันทึก 

๑๗  ๗ วัน สรุปและประเมินผล รำยงำน
ผู้บังคับบัญชำ 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ รำยงำน บันทึก 

จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ 
                    
 ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน 

                    
 

เข้ำร่วมกำรแข่งขัน 
                    
 

สรุปผลผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
                    
 ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย 
                    
 

สรุป/รำยงำนผล 
สย 
                    
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย  
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ / กีฬาเยาวชนแห่งชาติ / กีฬาอาวุโสแห่งชาติ / กีฬาคนพิการแห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 ระดับชาติ 
๑๘  

 

ตำม
ก ำหนด 

กำร 

หนังสือแจ้งก ำหนดกำรจัด
แข่งขัน 

กำรลงรับและกำรมอบหมำย
ด ำเนินกำร 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ  บันทึก 

๑๙  
 

๑ วัน ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยเสนอ 
ผอ.กกฬ. ลงนำมอนุมัติ 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหำนคร 
- บันทึก 

๒๐  
 

๑๕ วัน ขออนุมัติเงินประจ ำงวด เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 

-  

๒๑  ๓๐ วัน ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำร
ส่งข้อมูลให้ กกท. 

เอกสำรครบถว้นและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

ระบบสืบค้น
ข้อมูลของ 
กกท. 

นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

เอกสำร 
ใบสมัคร 

 

รับหนังสือเชิญ 
/ประกำศรับสมัคร 
 

ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ 
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
                    
 

ขออนุมัติเงินประจ ำงวด 
                    
 

ตรวจเอกสำรและส่งข้อมูล 
                    
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย  
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ / กีฬาเยาวชนแห่งชาติ / กีฬาอาวุโสแห่งชาติ / กีฬาคนพิการแห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

๒๒  ๑๕ วัน จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง ดังนี้ 
-นักกีฬำ ผู้ควบคุมและ
ฝึกสอน 
-ผู้จัดกำรทีม 
-คณะที่ปรึกษำและ
เจ้ำหน้ำที่ 
-เจ้ำหน้ำที่ร่วมปฏิบัติงำน
(อำสำสมัคร) 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

-  

๒๓ 
 

๗ วัน จัดท ำบันทึกข้อควำม 
ขออนุเครำะห์ฝ่ำยบริหำร 
งำนทั่วไป ด ำเนินกำร 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

-  

๒๔  ๓๐-๕๐ วัน ก ำหนดกำรฝึกซ้อม - ระยะเวลำครบตำมก ำหนด 
- สถำนที่และอุปกรณ์ครบถ้วน 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
                    
 

ก ำหนดกำรฝึกซ้อม 
 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๓ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย  
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ / กีฬาเยาวชนแห่งชาติ / กีฬาอาวุโสแห่งชาติ / กีฬาคนพิการแห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒๕  ๑ วัน ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม เอกสำรครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 

-  

๒๖  ๑๐-๑๕ วัน จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ เอกสำรครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

๒๗  ๑ วัน ประชุมผู้ควบคุมและ
ฝึกสอน 

เอกสำรครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

๒๘  ๑๐-๑๕  วัน เข้ำร่วมมหกรรมกำรแข่งขัน -ด ำเนินงำนตำมเวลำ 
ที่ก ำหนด 
- ตำมกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหำนคร  

- เอกสำร 
- นักกีฬำ และ
เจ้ำหน้ำที่เข้ำ
ร่วมกำรแข่งขัน
ครบตำมจ ำนวน 
 

นักพัฒนำกำรกีฬำ   

ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 
 

จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ 
 

ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน 
                    
 

เข้ำร่วมกำรแข่งขัน 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๔ 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย  
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ / กีฬาเยาวชนแห่งชาติ / กีฬาอาวุโสแห่งชาติ / กีฬาคนพิการแห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒๙  ๑๐-๑๕  วัน 
 

 

สรุปผลกำรแข่งขัน เอกสำรครบถ้วนและ
ถูกต้องทันตำมเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

๓๐  ๑ วัน 
 
 

จัดเลี้ยงขอบคุณคณะ
นักกีฬำที่เข้ำร่วมกำรแข่งขัน  

ด ำเนินกิจกรรม 
ตำมก ำหนดกำรจัดงำน 

 ฝ่ำยบริกำรงำน
ทั่วไป 

  

๓๑   ๑๕-๒๐ วัน ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย เอกสำรครบถ้วนและ
ถูกต้องทันตำมเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 

- บันทึก 

๓๒  ๗ วัน สรุปและประเมินผล 
รำยงำนผู้บังคับบัญชำ 

เอกสำรครบถ้วนและ
ถูกต้องภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ รำยงำน บันทึก 

 

สรุปผลกำรแข่งขัน 
 

ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย 
                    
 

สรุป/รำยงำนผล 
                    
 

จัดเลี้ยงขอบคุณ 
คณะนักกีฬำ 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๕ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
15. กระบวนงานส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษาแห่งประเทศไทย 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 
รอง ผอ.สวท. 

ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

๗ วัน ๑-๒ คน  
 
 
 
 

    

๗ วัน ๑-๒ คน 
 

 

     

๑๕ วัน ๑ คน  
 

    

๓๐ วัน ๓-๔ คน  
 

    

๑๕ วัน ๓-๔ คน 
 

     

๑๕ วัน ๕ คน      

๑๕ วัน ๕ คน 
 

     

๑๕ วัน 
 
 

๑ คน      
 
 
 
 
 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

 

ขออนุมัติเงินประจ ำงวด 

คัดเลือกนักกีฬำ 

ตรวจเอกสำรและส่งข้อมูล 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 

ส ำนักงบประมำณ 

เริ่ม 

หนังสือเชิญ/ประกำศรับสมัคร 

เจ้ำภำพ
จัดกำร
แข่งขัน 

สั่งกำร 

พิจำรณำ 

ลงนำม รับสมัครนักกีฬำ 

จัดกำร
แข่งขัน 

สมำคม
กีฬำ 
กทม. 

ประกำศรำยชื่อนักกีฬำ ลงนำม 

ลงนำม 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๖ 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 
รอง ผอ.สวท. 

ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

๗ วัน ๑ คน 
 

 
 

    

๓๐-๕๐ วัน ๑ คน  
 

    

๗ วัน ๑ คน 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ๕ คน 
 

     

๑ วัน ๕ คน 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ตำมค ำสั่ง 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ๕  คน 
 
 

 
 

    

๑๕-๒๐ วัน ๕ คน 
 

 
 

    

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 

    

 
 

สรุปผลผลกำรแข่งขัน 

เข้ำร่วมกำรแข่งขัน 
 

ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย 

สรุป/รำยงำนผล 

ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน 

จัดซื้อจัดจ้ำง 

ก ำหนดกำรฝึกซ้อม 

ตั้งเบกิเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 

ฝ่ำยบรหิำร 
งำนท่ัวไป 

จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ 

อนุมัต ิ

ลงนำม 

ลงนำม
หนังสือ

เชิญประชุม 

ฝ่ำยบรหิำร 
งำนท่ัวไป 

ทรำบ 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
15. กระบวนงานส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษาแห่งประเทศไทย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟ
อร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 ระดับภาค 
๑  ตำม

ก ำหนดกำร 
หนังสือแจ้งก ำหนดกำรจัด
แข่งขัน 

กำรลงรับและกำร
มอบหมำยด ำเนินกำร 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ  บันทึก 

๒  
 

๑ วัน ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยเสนอ 
ผอ.กกฬ. ลงนำมอนุมัติ 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหำนคร 
- บันทึก 

๓ 
 

๑๕ วัน ขออนุมัติเงินประจ ำงวด เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

-  

๔  ๓๐ วัน ประกำศรับสมัครนักกีฬำ  
รับสมัครนักกีฬำ  

รับสมัครนักกีฬำตำมเวลำที่
ก ำหนด 

จ ำนวนนักกีฬำ
ที่มำสมัคร 

นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

  

๕  ๕-๑๐ วัน คัดเลือกนักกีฬำตัวแทน
กรุงเทพมหำนคร 

จัดกำรแข่งขันตำมเวลำที่
ก ำหนด 

จ ำนวนนักกีฬำ นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

-  

๖ 
 

 ๑๕ วัน  ประกำศรำยชื่อนักกีฬำที่
ผ่ำนกำรคัดเลือก 

ประกำศรำยชื่อนักกีฬำ 
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

รับหนังสือเชิญ 
/ประกำศรับสมัคร 
 
 ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ 
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
                    
 

ขออนุมัติเงินประจ ำงวด 
 

 

คัดเลือกนักกีฬำ 
                    
 

รับสมัครนักกีฬำ 
                    
 

ประกำศรำยชื่อนักกีฬำ 
                    
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
15. กระบวนงานส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษาแห่งประเทศไทย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

๗  ๓๐ วัน ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำร
ส่งข้อมูลให้ กกท. 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

ระบบสืบค้น
ข้อมูลของ กกท. 

นักพัฒนำกำรกีฬำ เอกสำร 
ใบสมัคร 

 

๘  ๑๕ วัน จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 
-นักกีฬำ ผู้ควบคุมและฝึกสอน 
-คณะที่ปรึกษำและเจ้ำหน้ำที่ 
-เจ้ำหน้ำที่ร่วมปฏิบัติงำน
(อำสำสมัคร) 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

-  

๙ 
 

๗ วัน จัดท ำบันทึกขอควำม
อนุเครำะห์ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
 

-  

๑๐  ๓๐-๕๐วัน ก ำหนดกำรฝึกซ้อม ระยะเวลำ สถำนที่ 
และอุปกรณ์ครบถ้วนครบ
ตำมก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

๑๑  ๑ วัน ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

-  

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 
                    
 

กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
                    
 

ก ำหนดกำรฝึกซ้อม 
                    
 

ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 
                    
 

ตรวจเอกสำรและส่งข้อมูล 
                    
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
15. กระบวนงานส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษาแห่งประเทศไทย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒  ๑๐-๑๕ วัน จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

๑๓  ๑๐-๑๕ วัน ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน - เนื้อหำครบถ้วน  
- ผู้เข้ำร่วมครบตำมจ ำนวน 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

๑๔  ๑๐-๑๕ วัน เข้ำร่วมมหกรรมกำรแข่งขัน - ด ำเนินงำนตำมเวลำ 
ที่ก ำหนด 
- ตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ของกรุงเทพมหำนคร  

- เอกสำร 
- นักกีฬำ และ
เจ้ำหน้ำที่เข้ำ
ร่วมกำรแข่งขัน
ครบตำมจ ำนวน 

นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

๑๕  ๑๐-๑๕ วัน สรุปผลนักกีฬำ ผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนที่ผ่ำนกำรคัดเลือก 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

๑๖  ๗ วัน ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

- บันทึก 

๑๗  ๗ วัน สรุปและประเมินผล รำยงำน
ผู้บังคับบัญชำ 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ รำยงำน บันทึก 

จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ 
                    
 ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน 
                    
 
เข้ำร่วมกำรแข่งขัน 
                    
 

สรุปผลผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
                    
 ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย 
                    
 สรุป/รำยงำนผล 
สย 
                    
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๐ 
 

เริ่ม 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 

แผนผังกระบวนงาน 
16. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

1 วัน 

 

1-2 คน      

5 วัน 

 

1-2 คน      

 

 

30 วัน 

 

1-2 คน     สมาคม
กีฬา
กรุงเทพ  ม 

คร 

15 วัน 3-4 คน      

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

1-2 คน  

 

    

 

 

 

 

 

 

  

หนังสือแจ้ง 
ก าหนดการแข่งขัน 

ขออนุมัตจิัดกิจกรรม/ 
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

    รับสมัครนักกีฬา 
 

สั่งการ 

-คณะนักกีฬา 
-คณะที่ปรึกษา 
-เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
- 
 
 
 

ลงนาม 

ลงนาม 

-จัดการแข่งขัน  
-สถานที่แข่งขัน 
 

เจ้าภาพ 
จัดการ 
แข่งขัน 

ขอตัวนักกีฬา 
 

    คัดเลือกนักกีฬา 
 

-จัดท าประกาศรับ
สมัครนักกีฬา ชนิด
กีฬา จ านวนนักกีฬา 
ก าหนดการรับสมัคร 
เกณฑ์การคัดเลือก 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๑ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
16. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

10-15 วัน 5  คน  

 

   ฝ่าย
บริหารงาน
ทัว่ไป 

60-90 วัน 10-15 คน  

 

   

 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

15 วัน 2-3 คน 

 

    

 

 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

1 วัน 1-2 คน      

10-15 วัน 30-35 คน      

15 วัน 2-3 คน     ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

15 วัน 

 

1-2 คน   

 

 

   

เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงนักกีฬา 

จัดซื้อจัดจ้าง 

-เอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 

เก็บตัวฝึกซ้อม 

ประชุมผู้ฝึกสอน -ก าหนดการแข่งขัน 
 
 
 

เข้าร่วมการแข่งขัน -ผลการแข่งขัน 
 
 
 

   สรุป/รายงานผล   ทราบ 

   จบ 

เบิกจ่ายชดใช้เงินยืม 

-เอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 

ยืมเงินทดรองใช้ในราชการ 
อนุมัต ิ



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16.  กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1   วัน -ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ/ประกาศรับสมัคร/
ก าหนดการรายละเอียดการ
จัดการแข่งขัน 
-ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่
ประสานงานจากหน่วยงาน
ต่างๆ 

-เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 
-การลงรับและการ
มอบหมายด าเนินการ 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-เจ้าภาพจัดการ
แข่งขัน 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

2  5 วัน ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา - -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 
 
 

3  
 

  30  วัน -จัดท าประกาศรับสมัคร
นักกีฬา ชนิดกีฬา จ านวน
นักกีฬา ก าหนดการรับสมัคร 
เกณฑ์การคัดเลือก 
-คัดเลือกนักกีฬา  
 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

หนังสือแจ้งก าหนดการ
แข่งขัน 

    ขออนุมัติจัดกิจกรรม/
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

     รับสมัครนักกีฬา 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16.  กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  15   วัน -ด าเนินการฝึกซ้อมนักกีฬา 
ให้เป็นไปตามแผนการฝึกซ้อม 
-ขอความอนุเคราะห์ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปจัดซื้อจัดจ้าง 

-นักกีฬาฝึกซ้อมได้ตามแผน
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
-เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ตามเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการ
กีฬา 
-ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ
กรุงเทพมหานคร 
-บันทึก 
 
 

8  15 วัน -รวบรวมเอกสาร 
เบิกค่าใช้จ่ายเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันตามเวลาทีก่ าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
-บันทึก 
 
 

9  1 วัน -ประชุม แจ้งก าหนดการเข้า
ร่วมการแข่งขัน 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันตามเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 
 
 
 
 

 

เก็บตัวฝึกซ้อมและ   
จัดซื้อจัดจ้าง 

เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง   
ฝึกซ้อมนักกีฬา 

ประชุมผู้ฝึกสอน 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16.  กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

10  7-10 วัน -เดินทางเข้าร่วมการแข่งขัน 
-รวบรวมผลการแข่งขัน ข้อมูล 
สถิติ ปัญหา ในการแข่งขันแต่
ละวัน 

-ด าเนินงานตามเวลาที่
ก าหนด ตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 
 
 
 
 

11  15    วัน -รวบรวมเอกสารที่ใช้ในการ
เบิกจ่าย 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- -บันทึก 
-กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
 

12   15  วัน -สรุปและประเมินผล รายงาน
ผลการแข่งขันให้ 

-เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันเวลาที่ก าหนด 
 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 
 
 

 

 

  เข้าร่วมการแข่งขัน 

  เบิกจ่ายชดใช้เงินยืม 

   สรุป/รายงานผล 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๕ 
 

เริ่ม 

 แผนผังกระบวนงาน 
17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ระยะ    
เวลา 

จ านวนผู้
ปฏิบัติ  งาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

7 วัน 

 

1-2 คน      

7 วัน 

 

1-2 คน      

7 วัน 

 

1-2 คน     สมาคมกีฬา
กรุงเทพ  
มหานคร 

30 วัน 3-4 คน      

15 วัน 3-4 คน  

 

    

20 วัน 

 

 

 

 

2-3 คน  

 

    

20 วัน 2 - 3 คน  

 

    

  

หนังสือเชิญ/ประกาศรับสมัคร 

    ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

           รับสมัครนักกีฬา 

    คัดเลือกนักกีฬา 
 

ประกาศรายชื่อ คณะนักกีฬา 
 

     ช าระค่าสมัคร  

ขออนุมัติเดินทางไป
ต่างประเทศ 

เจ้าภาพ
จัดการ
แข่งขัน 

พิจารณา 

สัง่การ 

สมาคม
กีฬา
กรุงเทพ  
มหานคร 

ลงนาม 

 จัดการ 
แข่งขัน 
 

-ขอหนังสือเดินทาง/วีซ่า 
-ตรวจสอบเที่ยวบิน 
 
 
 

ลงทะเบียนเข้าร่วมการแข่งขัน  
(ผ่านระบบออนไลน์) 
 
 
 

ลงนาม 

อนมุตั ิ

ขอความอนุเคราะห์
เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 
ส านักงานการ
ต่างประเทศ 
 
 
 

-ขอตัวนักกีฬา 
 
 
 

สมาคม
กีฬา
กรุงเทพ  
มหานคร 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๖ 
 

 แผนผังกระบวนงาน 
17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ระยะ  
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 

1 วัน 5 -10 คน  

 

    

60-90 
วัน 

10-15 คน 

 

    ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

15 วัน 

 

2-3 คน     ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

7 วัน 

 

2-3 คน      

1 วัน 5-10 คน  

 

    

1 วัน 

 

15-20 คน      

7-10 
วัน 

30-35 คน      

1 วัน 15-20 คน     ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

15 วัน 2-3 คน     ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

15 วัน 

 

1-2 คน   

 

 

   

เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงนักกีฬา 

 ยืมเงินทดรองใช้ในราชการ 

   สรุป/รายงานผล 

 จัดซื้อจัดจ้าง 

รับโอวาทจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 เก็บตัวฝึกซ้อม 

  เข้าร่วมการแข่งขัน 

  เลี้ยงขอบคุณคณะนักกีฬา 

  เบิกจ่ายชดใช้เงินยืม 

 ประชุมคณะนักกีฬา ครั้งที่ 2 

ประชุมคณะนักกีฬา ครั้งที่ 1 

-เอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 อนุมติั 

ผลการแข่งขัน 
 
 
 
หนังสือเชิญ 
 
 
 -เอกสารเบิกจ่าย 
 
 
   ทราบ 

-แผนการฝึกซ้อม 
 
 
 

   จบ 

-ก าหนดการ
แข่งขัน 
 
 
 

หนังสือเชิญ 
 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑  3   วัน -ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ
เชิญ/ประกาศรับสมัคร/ก าหนดการ
รายละเอียดการจัดการแข่งขัน 
-ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่
ประสานงานจากส านักงานการ
ต่างประเทศ 

-เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 
-การลงรับและการ
มอบหมายด าเนินการ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

2  7 วัน ขออนุมัติจัดกิจกรรมและประมาณ
การค่าใช้จ่าย 

เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

3  
 

3 วัน ช าระค่าสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน 
ผ่านระบบออนไลน์ 

เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
-สมาคมกีฬาแห่งจังหวัด
กรุงเทพมหานคร 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

4  
 

  30  วัน จัดท าประกาศรับสมัครนักกีฬา ชนิด
กีฬา จ านวนนักกีฬา ก าหนดการรับ
สมัคร เกณฑ์การคัดเลือก  

เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา 
 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

หนังสือเชิญ/ประกาศรับ
สมัคร 

    ขออนุมัติจัด
กิจกรรม 

     ช าระค่าสมัคร  

     รับสมัครนักกีฬา 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  15 วัน -ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการผู้ตัดสิน 
-จัดการแข่งขัน / คัดเลือก
นักกีฬาร่วมกับสมาคมกีฬา
แห่งจังหวัดกรุงเทพมหานคร 

-จัดการแข่งขันตามเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร/
จ านวน
นักกีฬา 

-นักพัฒนาการกีฬา 
-สมาคมกีฬาแห่ง
จังหวัด
กรุงเทพมหานคร 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานค
ร 
- บันทึก 

6  20  วัน -จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
นักกีฬา ผู้ฝึกสอน คณะ
นักกีฬา คณะที่ปรึกษา   
-ลงทะเบียนเข้าร่วมการ
แข่งขันผ่านระบบออนไลน์ 
-จัดท าหนังสือขอตัวนักกีฬา 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้องทัน
ภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ส านักงานการ
ต่างประเทศ 
 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานค
ร 
- บันทึก 

7  20 วัน -ขออนุมัติเดินทางไป
ต่างประเทศ 
-ขอหนังสือเดินทาง/วีซ่า 
-ตรวจสอบเที่ยวบิน 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้องทัน
ภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
 

- - บันทึก 

8  1 วัน -ก าหนดแผนการฝึกซ้อม 
 

วางแผนการฝึกซ้อมที่มี
ประสิทธิภาพให้เกิด
สมรรถภาพสูงสุดกับนักกีฬา 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 

      คัดเลือกนักกีฬา 
 

ประกาศรายชื่อคณะนักกีฬา 
 

ขออนุมัติเดินทางไป
ต่างประเทศ 

ประชุมคณะนักกีฬา 
ครั้งที่ 1 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  90   วัน -ด าเนินการฝึกซ้อมนักกีฬาให้
เป็นไปตามแผนการฝึกซ้อม 
-ขอความอนุเคราะห์ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปจัดซื้อจัดจ้าง 

-นักกีฬาฝึกซ้อมได้ตามแผน
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
-เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ตามเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการ
กีฬา 
-ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
-บันทึก 

10  15 วัน -รวบรวมเอกสาร 
เบิกค่าใช้จ่ายเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้องทัน
ตามเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
-บันทึก 

11  15  วัน -ยืมเงินทดรองใช้ในราชการ 
ส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
แข่งขัน อาทิ               ค่า
เดินทาง ค่าท่ีพักฯ 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้องทัน
ตามเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบงัคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
-บันทึก 

12  1 วัน -ประชุม แจ้งก าหนดการเข้าร่วม
การแข่งขัน 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้องทัน
ตามเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 

13  1 วัน -ก าหนด วันเวลา สถานท่ี 
-จัดท าหนังสือเชิญผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครที่ปรึกษา  
คณะกรรมการฯ หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
อื่นๆ เข้าร่วมงาน 
-ด าเนินการจดังาน ตามที่ก าหนด 

-เอกสารครบถ้วนและถูกต้องทัน
ตามเวลาที่ก าหนด 
-การด าเนินงานเสร็จสิ้น เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 

เก็บตัวฝึกซ้อมและ   
จัดซื้อจัดจ้าง 

เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง   
ฝึกซ้อมนักกีฬา 

 ยืมเงินทดรองใช้ในราชการ 

ประชุมคณะนักกีฬา ครั้งที่ 2 

รับโอวาทจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14  7-10 วัน -เดินทางเข้าร่วมการแข่งขัน 
-รวบรวมผลการแข่งขัน ข้อมูล 
สถิติ ปัญหา ในการแข่งขันแต่
ละวัน 

-ด าเนินงานตามเวลาที่ก าหนด 
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

- -บันทึก 

15  1    วัน -ก าหนด วันเวลา สถานที่ 
-จัดท าหนังสือเชิญผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร     
ที่ปรึกษา คณะกรรมการฯ 
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เข้า
ร่วมงาน 
-ด าเนินการจัดงาน ตามที่
ก าหนด 

-เอกสารครบถ้วนและถูกต้องทัน
ตามเวลาที่ก าหนด 
-การด าเนินงานเสร็จสิ้น เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 
-ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- -บันทึก 
-กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 

16  15    วัน -รวบรวมเอกสารที่ใช้ในการ
เบิกจ่าย 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- -บันทึก 
-กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 

17   15  วัน -สรุปและประเมินผล รายงาน
ผลการแข่งขันให้ 

-เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันเวลาที่ก าหนด 
 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

- -บันทึก 

  เข้าร่วมการแข่งขัน 

  เลี้ยงขอบคุณคณะ
นักกีฬา 

  เบิกจ่ายชดใช้เงินยืม 

   สรุป/รายงานผล 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๑ 
 

เริ่ม 

 แผนผังกระบวนงาน 
18. กระบวนงานการจัดกิจกรรมด้านการกีฬา ในลักษณะการให้ร่วมมือระหว่างองค์กรหรือหน่วยงานภาครัฐ                  
และภาคเอกชน (เจ้าภาพร่วม) 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 
รองผอ.สวท. 

ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

1 วัน 

 

 

1 คน      

1 วัน 

 

1 คน      

15 วัน 

 

 

1 คน   

 

 

 

 

 

อนุมัติ 

  

ประสานหน่วยงานทั้งภาครัฐและ
เอกชนเจา้ของเร่ืองเก่ียวกบั
รายละเอียดการจดักิจกรรมเพ่ือ
ประกอบการเสนอผูมี้อ านาจลงนาม 
 

จัดท าบันทึกเสนอ ผว.กทม พิจารณา 
อนุมติั/เห็นชอบ/อนุญาต โดยอ านาจตาม
กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั รวมทั้ง 
มอบหมายหรือสั่ งการหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งเพ่ือด าเนินการ 

เม่ือไดรั้บหนงัสือขอความร่วมมือจาก
หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนต่าง  ๆ
เพ่ือใหด้ าเนินการจดัการแข่งขนัหรือ
ใหเ้ขา้ร่วมจดัการแข่งขนัใหก้ลุ่มงาน
ส่งเสริมกีฬาพิจารณาและตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของขอ้เท็จจริง  
 
 
 

หนังสือ
ขอความ
ร่วมมือ
จากหน่วย 
งาน
ภาครัฐ
และ
เอกชน 

หนังสือ
ขอความ
ร่วมมือ
จากหน่วย 
งาน
ภาครัฐ
และ
เอกชน 

หนังสือ
ขอความ
ร่วมมือ
จากหน่วย 
งาน
ภาครัฐ
และ
เอกชน 

หนังสือ
ขอความ
ร่วมมือ
จากหน่วย 
งาน
ภาครัฐ
และ
เอกชน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ
และ
เอกชน 

พิจารณา 
หนังสือ
ปฏิเสธ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๒ 
 

30 วัน 5 คน      

   

 

    

ตามก าหนด ผู้เกี่ยวข้อง  

 

    

1 วัน 1 คน  

 

    

   

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินงาน 
-จดัท าค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน(ถา้มี) 
-จดัการประชุมคณะท างานเพื่อมอบหมาย
ภารกิจ 
-จดัท าบนัทึกเวยีนแจง้ภารกิจ 
-ต่อ- 
 

- จดัการดา้นงบประมาณท่ีเก่ียวขอ้งกบั
ความรับผิดชอบของ สวท. (ขออนุมติั      /
ขอจดัสรร) 
-จดัเตรียมสถานท่ี(ถา้มี) 
-การประชาสมัพนัธ์(ถา้มี) 
- การรับสมคัร(ถา้มี) 
- การเชิญเขา้ร่วมงาน (ประธาน/ผูเ้กียรติ) 
(ถา้มี) 

เขา้ร่วมกิจกรรมตามวนั เวลา สถานท่ี 
 

 สรุปและประเมินผล รายงาน
ผูบ้งัคบับญัชา 
 

 รายงานผล  สิ้นสุด 

ด าเนินงานในหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
-สวท. 
-ส านกังานเขต 
-หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
18. กระบวนงานการจัดกิจกรรมด้านการกีฬา ในลักษณะการให้ร่วมมือระหว่างองค์กรหรือหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน (เจ้าภาพร่วม) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1   วัน รับหนังสือจากหน่วยงาน ตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

- -บันทึก 

2  1    วัน ประสานหน่วยงานหรือองค์กร       
เจ้าของเรื่อง 

รายละเอียดครบถ้วน
และถูกต้อง 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

-  

3  15    วัน บันทึกเสนอผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

- -บันทึก 

4   30    วัน การด าเนินงาน 
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
-จัดประชุมมอบหมายภารกิจ 
-จัดท าบันทึกเวียนแจ้งภารกิจ 
-จัดการด้านงบประมาณที่เก่ียวข้อง
กับความรับผิดชอบของ สวท. 
-จัดเตรียมสถานที่ 
-การประชาสัมพันธ์ 
-การรับสมัคร 
-การเชิญร่วมงาน 

-เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันเวลาที่
ก าหนด 
 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

- -บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
  

รับหนังสือจากหน่วยงาน 
 

ประสานงานหน่วยงาน 
 
บันทึกเสนอผู้บริหาร 
 

การด าเนินงาน 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
18. กระบวนงานการจัดกิจกรรมด้านการกีฬา ในลักษณะการให้ร่วมมือระหว่างองค์กรหรือหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน (เจ้าภาพร่วม) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ตาม
ก าหนดการ 

เข้าร่วมกิจกรรม ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ตาม
วัน เวลา สถานที่ และ
ครบตามจ านวนที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

หนังสือ
ตอบรับ 

-บันทึก 

6  7    วัน สรุปและประเมินผล รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

รายงาน - บันทึก 

 
 
 
 
 

เข้าร่วมกิจกรรม 
 

สรุปรายงานผู้บังคับบัญชา 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๕ 
 

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 
19. กระบวนงานการจัดท าแผนการสอนกิจกรรมหลักสูตรขั้นพื้นฐาน 

ระยะ  
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

1 วัน 

 

 

1 คน      

1 วัน 

 

1 คน      

60 วัน 

 

 

5 คน      

30 วัน 5 คน      

12 เดือน 10-15 คน  

 

    

1 วัน 1 คน  

 

    

   
 

  
 
 
 

ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 

ก าหนดกิจกรรม 

จัดท าหลักสูตรและก าหนด
ผู้สอน 

 

ประชาสัมพันธ์ / รับสมัคร 
 

    จัดการเรียนการสอน 
 

     ประเมิน/รายงานผล 

   จบ 

  ทราบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
19. กระบวนงานการจัดท าแผนการสอนกิจกรรมหลักสูตรขั้นพื้นฐาน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

1  1  วัน ก าหนดกลุ่มเป้าหมายและคุณสมบัติ
ของผู้เข้าเรียนโดยแบ่งรุ่น / อายุ 

จัดกลุ่มตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา -  

2  1   วัน ก าหนดกิจกรรมการเรียน การสอน 
ระยะเวลาในการเรียน 

ครบถ้วนและสอดคล้องกับ
กลุ่มเป้าหมาย 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา -  

3  60 วัน จัดท าหลักสูตรการสอนและจัดหา
อาสาสมัครช่วยสอนในแต่ละ
กิจกรรม 

-เนื้อหาเหมาะสมถูกต้อง
ตามหลักการพัฒนาทักษะ 
-จัดอาสาสมัครตรงตาม
ความสามารถการสอน 

-การทดสอบ 
-เอกสาร 

-นักพัฒนาการกีฬา -  

4  30  วัน ประชาสัมพันธ์เผยแพร่การจัด
กิจกรรม การรับสมัคร รวมรวมใบ
สมัคร และจัดชั้นการเรียนการสอน 

-เอกสรครบถ้วนและ
ถูกต้องทันตามเวลาที่
ก าหนด 

-จ านวน
ผู้สมัคร 
-ใบสมัคร 

-นักพัฒนาการกีฬา -  

5  365 วัน จัดการเรียนการสอน -เนื้อหาเหมาะสมถูกต้อง
ตามหลักการพัฒนาทักษะ 
-จัดอาสาสมัครตรงตาม
ความสามารถการสอน 

-การทดสอบ 
-เอกสาร 

-นักพัฒนาการกีฬา -  

6  1  วัน จัดท าแบบประเมินผลหลักสูตรและ
วิเคราะห์แบบประเมิน สรุปรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

-เอกสรครบถ้วนและ
ถูกต้องทันตามเวลาที่
ก าหนด 

-เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา   

ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
 
ก าหนดกิจกรรม 
 

จัดท าหลักสูตรและ 
ก าหนดผู้สอน 
 

ประชาสัมพันธ์ / รับสมัคร 
 

จัดการเรียนการสอน 
 

ประเมินผลหลักสูตร /รายงาน 
ผู้บังคับบัญชา 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๗ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
20. กระบวนงาน  การรับเงิน เก็บรับฝากเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์กีฬา (เงินบ ารุงศูนย์บริการ กองการกีฬา) 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

1 นาที ๑  คน      

1 นาที ๒  คน      

ทุกวัน 

 

๔  คน 

 

     

1 วัน 3 คน      

1  วัน ๑  คน      

ทุกวัน ๒  คน       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเงินจากสมาชิก 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

น าส่งคณะกรรมการรับเงิน 
 

น าฝากเงินธนาคาร 
 

สรุปยอดประจ าวัน/เดือน/ปี 
 

ควบคุมสมุดและบัญชี 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
20. กระบวนงาน  การรับเงิน เก็บรับฝากเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์กีฬา (เงินบ ารุงศูนย์บริการ กองการกีฬา) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 นาที รับเงินจากสมาชิก ตรวจสอบค่าใช้จ่าย
ครบถ้วนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

จ านวนเงิน ผู้ได้รับมอบหมาย -  

2  1 นาที ออกใบเสร็จรับเงิน ข้อมูลครบถ้วนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร ผู้ได้รับมอบหมาย -  

3  ทุกวัน ลงสมุดคุมเงินสด / บัญชีแยก
ประเภท 

ข้อมูลครบถ้วนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร ผู้ได้รับมอบหมาย -  

4  1 วัน น าส่งคณะกรรมการรับเงิน ตรวจสอบค่าใช้จ่าย
ครบถ้วนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

จ านวนเงิน ผู้ได้รับมอบหมาย -  

5  1 วัน น าฝากเงินธนาคาร -ตรวจสอบค่าใช้จ่าย
ครบถ้วนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
-ตรงเวลาที่ก าหนด 
-คณะกรรมการตามระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร ผู้ได้รับมอบหมาย -  

6  365 วัน สรุปยอดประจ าวัน/เดือน/ปี ข้อมูลครบถ้วนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร ผู้ได้รับมอบหมาย -  

รับเงินจากสมาชิก 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
 
ควบคุมสมุดและบัญชี 
 

น าส่งคณะกรรมการรับเงิน 
 

น าฝากเงินธนาคาร 
 

สรุปยอดประจ าวัน/เดือน/ปี 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๙ 
 

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 
21. กระบวนงานการสมัครสมาชิกศูนย์กีฬา  

ระยะ   
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

5 นาที 

 

 

 

1 คน  

 

 

    

5 นาที 

 

1 คน      

5 นาที 

 

1 คน      

  

 
 
 
 
  
 

รับใบสมัคร/ส่งหลักฐาน 

ตรวจสอบเอกสาร/รับค่าสมัคร 

ออกบัตรสมาชิก 

   จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
21. กระบวนงานการสมัครสมาชิกศูนย์กีฬา  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5  นาที ยื่นใบสมัครพร้อมแนบเอกสาร เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้อง ทันเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

-  

2  5 นาที -ตรวจสอบเอกสาร 
-รับช าระค่าสมัคร 

-เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้อง ทันเวลา 
-ค่าสมัครถูกต้องตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

-  

3  5 นาที ออกบัตรสมาชิก รวดเร็ว ถูกต้อง การใช้บริการ นักพัฒนาการ
กีฬา 

-  

พัฒนางานการใช้บริการศูนย์กีฬา โดยระบบเทคโนโลยี (ออนไลน์) 
 จัดท าระบบให้บริการด้วย

เทคโนโลยี (ออนไลน์) 
5 นาท ี 1.การสมัครสมาชิก 

2.การต่ออายุสมาชิก 
3.การจองสนาม/คอร์ด/สระ
ว่ายน้ า 
4.การช าระค่าบริการ 

-ข้อมูลพ้ืนฐานครบถ้วน
และถูกต้องตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
-ลดขั้นตอนด าเนินการ 
-ลดความเสี่ยงในการทุจริต
ด้านการเงิน 

การใช้บริการ -นักพัฒนาการ
กีฬา 
-ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

  

 

 
 

รับใบสมัคร 
 
ตรวจสอบเอกสาร/รับค่าสมัคร 
 

ออกบัตรสมาชิก 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๑ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

22. กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
15 

 
30 

 
 
 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
1 

 
30 

 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
10 

 
30 

 - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
2 

 
154 

 
 

 
 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
330 

 
154 

 - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
7 

 
30 

 
                                                             การด าเนินงาน 

                                                               ไม่เป็นไปตามแผน 
 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
  

 
 

 

 

เริ่ม 

ประชุมพิจำรณำ ปรับ (ร่ำง) แผนปฏิบัติงำน
ประจ ำปี ตำมข้อเสนอแนะของกรรมกำรฯ  

น ำยุทธศำสตร์ แผนแมบ่ท แผนปฏิบัติรำชกำร 
มำพิจำรณำในกำรเขยีนโครงกำรแผนปฏิบัติงำน 

ของศูนยฝ์ึกกีฬำเยำวชน 

 

จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี  
ของหน่วยงำน 

 

ประชุมชี้แจงท ำควำมเข้ำใจ 
แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี  

และมอบหมำยงำนให้กับบุคคลำกร 

ด ำเนินงำน 
ตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำป ี

ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำป ี

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๒ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
22. กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  15 
วัน 

1. น ายุทธศาสตร์ แผนแม่บท แผนปฏิบัติ
ราชการมาพิจารณาในการเขียนโครงการ
แผนปฏิบัติงานของศูนยฝ์ึกกีฬาเยาวชน
สอบ 
2. หัวหน้า ศฝย.ทั้ง 3 แห่ง และขา้ราชการ 
เขียนโครงการ (ร่าง)แผนปฏิบตัิงานเพื่อ
น าเข้าท่ีประชุม 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 - กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับของกรุง 
เทพมหานคร 

2  
 
 
 

1 
วัน 

ประชุมเจ้าหน้าท่ีศูนยฝ์ึกกีฬาเยาวชน เพื่อ
วางแผนและก าหนดผูร้ับผดิชอบ 

ภารกิจท่ีรับมอบหมาย เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  

3  
 
 

 

10 
วัน 

จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีตามลักษณะ
งาน 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 - กฎ ระเบียบ  
ข้อบงัคับของกรุง 
เทพมหานคร 
- บันทึก 

4  
 
 
 

2 
วัน 

ประชุมเจ้าหน้าท่ีศูนยฝ์ึกกีฬาเยาวชน เพื่อ
ช้ีแจง และมอบหมายงาน เพื่อไป
ด าเนินการปฏิบัติงาน 

บุคลากรของหน่วยงาน 
สามารถน าแนวทางไปสู่
การปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 
 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 แผนงานปฏิบัติงาน
ประจ าป ี

น ำยุทธศำสตร์ แผนแมบ่ท 
แผนปฏิบัตริำชกำรมำพิจำรณำ
ในกำรเขียนโครงกำแผนปฏิบัติ
งำนของศูนย์ฝึกกีฬำเยำวชน 

 

ประชุมพิจำรณำ ปรับ (ร่ำง) 
แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี ตำม
ข้อเสนอแนะของกรรมกำรฯ 

จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 
ของหน่วยงำน 

ประชุมชี้แจงท ำควำมเข้ำใจ 
แผนปฏิบัติงำนประจ ำป ี
และมอบหมำยงำนให้กับ

บุคคลำกร 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
22. กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  154 
วัน 

ปฏิบัติงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย ตาม
แผนปฏบิัติงานของหน่วยงาน  

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 แผนงานปฏิบัติงาน
ประจ า 

6  
 
 
 

7 
วัน 

1. มีการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน 
2. กรณีการด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผน 
ให้มีการประชุมช้ีแจงท ำควำมเข้ำใจ 
แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีอีกครั้ง 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 แผนงานปฏิบัติงาน
ประจ า 

 

 
 

ติดตำมและประเมินผลกำร
ด ำเนินงำน 

ตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำป ี

 

ด ำเนินงำน 
ตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำป ี

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

7 1 
 
 
 

 

ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

7 1 
 ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

30 3 
 ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

7 9 
 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- ผอ.กกฬ. 
- ผอ.สวท. 

10 
บุคลากร 

ศฝย. 
 - ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

- คณะกรรมกำรคัดเลือก 

 
1 

  
 

                   ผ่าน                                           ไม่ผ่าน 
 
 
 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- คณะกรรมกำรคัดเลือก 

2 1 
 - ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

1 16 
 - ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

1 บุคลากร 
ศฝย. 

 
 
 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

 
   

เริ่ม 

พิจำรณำ 
กำรสอบ 

สิ้นสุด 

ส ำรวจควำมต้องกำรรับนักเรยีน 

จัดท ำประกำศรับสมัคร 

รับสมคัรนักเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรคดัเลือก 

สอบคัดเลือกและสัมภำษณ ์

ประกำศผลผู้สอบผ่ำน 

รำยงำนตัวนักเรียน 

จัดประชุมผู้ปกครอง 
และปฐมนเิทศ 

นักเรียน  



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๕ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

  
 
 

 

315 ผู้
ฝึกสอน 

 
 
 
 

ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

 
  

                ไม่สามารถ             
              ฝึกซ้อมต่อได้                              รับนักเรียนทดแทน     

 
 
 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

90 
  - ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

- ผอ.กกฬ. 
- ผอ.สวท. 

 
ตลอด 

ปี 

 
1 

 
 
 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- ผอ.กกฬ. 
- ผอ.สวท. 

 
  

 
 
 

 

 

 

  
 
 
 
 
 

พิจำรณำ                          
กำรสอบ 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

กำรฝึกสอน 
และ 

กำรฝึกซ้อมกีฬำ 
 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขนั 

รายงานผลการเข้าร่วม 
การแข่งกีฬา ข้อมูล 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  7 
วัน 

สอบถามทุกชนิดกีฬา จะสามารถรับ
นักเรียนในจ านวน /คณุสมบัติทีต่อ้งการ 

คุณสมบัตินักเรียน 
จ านวนที่ต้องการรับ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา ประจ ากีฬา 

 - กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับของกรุง 
เทพมหานคร 

2  
 
 
 

7 
วัน 

จัดท าประกาศรับสมัคร รายละเอยีด
ประกาศรับสมคัรแนบท้ายเสนอผูบ้ริหารลง
นามในประกาศ 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 - กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับของกรุง 
เทพมหานคร 
- บันทึก 

3  
 

 

30 
วัน 

รับสมคัรนักเรียนตามวัน เวลา ท่ีก าหนด ใบสมัคร เอกสารแนบ
ครบถ้วน และถูกต้องทัน
ภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 -ประกาศรับสมัคร
นักเรียนของศูนย์ฝึก
กีฬาเยาวชน 

4  
 
 
 

2 
วัน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
นักเรียน เสนอผู้บริหารลงนาม 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 - กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับของกรุง 
เทพมหานคร 
- บันทึก 

5 
 
 
 

 10 
วัน 

1. เตรียมสถานท่ีสอบ เครื่องมือและ
อุปกรณ์สอบ 
2.ด าเนินการสอบดังนี ้
- ทักษะกีฬา 
- สมรรถภาพทางกาย 
-สัมภาษณ ์

นักเรียนผ่านการทดสอบ
ตามขั้นตอน 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 - รายชื่อนักเรียนท่ีมี
สิทธ์ิสอบ 

ส ำรวจควำมต้องกำร
รับนักเรียน 

 
จัดท ำประกำศ 

รับสมคัร 
 

รับสมคัรนักเรียน 
 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรคดัเลือก 
 

สอบคัดเลือกและ
สัมภำษณ ์



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  2 
วัน 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการทดสอบทักษะ
กีฬา สมรรถภาพทางกาย สมัภาษณ ์

ประกาศรายชื่อผ่าน
แอพพลิเคชั่น 
Facebook และตดิ
ประกาศภายในศูนย์ฯ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา ประจ ากีฬา 

 รายชื่อนักเรียนท่ีผ่าน
ทดสอบ 

7  
 

1 
วัน 

นักเรียนและผู้ปกครองมารายงานตัวพร้อม
ส่งเอกสารมอบตัว เอกสารการเรยีนสาย
สามัญ 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  

8  
 
 
 
 

1 
วัน 

1.จัดท าโครงการเสนอ ผอ.สวท 
2.ด าเนินการประชุมเจา้หน้าท่ีเตรยีมการ
ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ปฏิบัติงาน 
3.จัดเตรยีมสถานท่ี เครื่องมืออุปกรณ์การ
ประชุม 
4.จัดท าหนังสือเชิญประธาน แขกผู้มีเกียรต ิ
5.ด าเนินการประชุม และรายงานผล 

นักเรียนและผู้ปกครอง
เข้าร่วมกิจกรรมภายใน
เวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  

9  
 
 

ตลอด
ปี 

1.จัดท าหลักสตูร แผนการสอนและฝึกซ้อม 
2.ด าเนินการสอนและฝึกซ้อม 
3.สรุปประเมินผลพัฒนาด้านร่างกาย ด้าน
สมรรถภาพ ด้านทักษะ 

นักเรียนมีทักษะในการ
แข่งขันที่ดี และรู้จักกฎ
กติกาการแข่งขันได้อยา่ง
ถูกต้อง 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  

10  
 
 

ตลอด
ปี 

ทดสอบในการคัดเลือกนักเรียน ตาม
ประเภทที่จัดส่งแข่ง 

นักเรียนท่ีได้เป็นตัวแทน
เข้าร่วมการแข่งขัน  
ต้องผ่านการทดสอบ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  

ประกำศผลผู้สอบผ่ำน 
 

รำยงำนตัวนักเรียน 
รับสมคัร 

 

จัดประชุมผู้ปกครอง 
และปฐมนเิทศ 

นกัเรียน 

กำรฝึกสอนและ 
กำรฝึกซ้อมกีฬำ 

 
พิจำรณำส่งนักเรยีนเข้ำ

ร่วมกำรแข่งขัน 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  90 
วัน 

1.จัดท าหนังสือขออนุมัติเข้าร่วมการ
แข่งขัน 
2.คัดเลือกนักกีฬาท่ีตรงคุณสมบัตแิละ
ฝึกซ้อม 
3.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจา้หน้าท่ีและนักกีฬา 
4.จัดท าเอกสารหลักฐานการสมัครส่งให้
หน่วยงานท่ีจัดการแข่งขัน 

ส่งนักเรียนเข้าร่วมการ
แข่งขันได้ทุกชนิดกีฬา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

ใบแจงผลการ
แข่งขัน 

 

12  ตลอด
ปี 

1.น านักเรียนเข้าร่วมการแข่งขัน 
2.จัดท ารายงานผลการแข่งขัน 
3.เสนอผู้บังคับบัญชา 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของรายงานและสามารถ
รายงานผลได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา ประจ ากีฬา 

  

13  
 

ตลอด
ปี 

1.นักเรยีนต้องมีการฝึกซ้อมทดสอบแข่งขัน
กีฬา เพื่อเป็นตัวช้ีวัดประสิทธิภาพของ
นักเรียนในการแข่งขันกีฬา  
2. นักเรียนทีไ่มผ่่านการประเมิน จะมีการ
รับสมคัรนักเรียนทดแทน 

มีผลการประเมินการ
ทดสอบกีฬาตลอดทั้งปี  

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายงานสรุปผลการ
แข่งขัน 

 
 

รายงานผลการเข้า
ร่วมการแข่งกีฬา 

 

กำรประเมินนักเรียน 
รับสมคัร 

 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขัน 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๙ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
24. กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญ ของนักเรียนหลักสูตรกีฬา 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 

30  

 

1 

 
 
 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

10 1 
 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

1 1 
 - ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

- สถานศึกษาวิชาสามัญ 

1 
  

 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- นักเรียน ศฝย. 
- สถานศึกษาวิชาสามัญ 

229 30 
 - ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

- สถานศึกษาวิชาสามัญ 

3 

 

  
 
 
 
 
 
            คะแนนต่ า                                        งานท่ียังค้าง 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- นักเรียน ศฝย. 
- สถานศึกษาวิชาสามัญ 
 

 
  

 
 

เริ่ม 

รวบรวม ตรวจสอบรำยชื่อ 
เอกสำรนักเรียน 

ท ำหนังสือน ำส่งรำยชื่อนักเรียน 
เข้ำเรียนวิชำสำมญั 

น ำนักเรียนพร้อมเอกสำร 
ไปรำยงำนตัวตำมก ำหนด 

ติดตำมกำรเรียน 
กำรส่งงำน 

 

จดัท าขอ้มูลนกัเรียน 

กำรสอบวัดประเมินผล 

กลำงภำค 

พิจำรณำ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๐ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
24. กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญ ของนักเรียนหลักสูตรกีฬา (ต่อ) 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

3  
  

 
 
 

 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- นักเรียน ศฝย. 
- สถานศึกษาวิชาสามัญ 

1 
  

 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- นักเรียน ศฝย. 
- สถานศึกษาวิชาสามัญ 

 
  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรสอบวัดประเมินผล 
ปลำยภำค 

 

สิ้นสุด 

 

รับผลกำรเรียน 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
24. กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญ ของนักเรียนหลักสูตรกีฬา  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 
วัน 

รวบรวมรายชื่อนักเรียนท่ีผ่านการทดสอบ
ทุกชนิดกีฬา 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของรายชื่อนักเรียน 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายชื่อนักเรียนท่ีผ่าน
ทดสอบ 

2  
 
 

10 
วัน 

1.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียน
2.ท าบัญชีแยกประเภทกีฬา ระดบัขั้น 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายชื่อนักเรียนท่ีผ่าน
ทดสอบ 

3  
 
 
 

2 
วัน 

ท าหนังสือพร้อมแนบรายชื่อนักเรยีน ส่ง
สถานศึกษาโรงเรียนสามญั 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายชื่อนักเรียน 

4  
 

 

1 
วัน 

ให้นักเรียนใหม่ พร้อมเอกสารไปรายงานตัว
ที่โรงเรียนสามญั 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายชื่อนักเรียน 

5  
 

 

229 
วัน 

ติดตามการเรียน การส่งงานของนักเรียนกับ
อาจารย์ประจ าชั้น อาจารย์ประจ าวิชา  

นักเรียนส่งงานครบทุก
วิชา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายชื่อนักเรียน 

6 
 
 
 

 3 
วัน 

นักเรียนเข้าสอบกลางภาคเรียน ประจ าปี
การศึกษา 

นักเรียนเข้าสอบตามวัน
เวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายชื่อนักเรียน 

 

รวบรวม ตรวจสอบรำยชื่อ 
เอกสำรนักเรียน 

 
จัดท ำข้อมูลนักเรียน 

ท ำหนังสือน ำส่งรำยชื่อนักเรียน 
เข้ำเรียนวิชำสำมญั 

 

น ำนักเรียนพร้อมเอกสำร 
ไปรำยงำนตัวตำมก ำหนด 

ติดตำมกำรเรียน 
กำรส่งงำน 

กำรสอบวัดประเมินผล 
กลำงภำค 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
24. กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญ ของนักเรียนหลักสูตรกีฬา  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  3 
วัน 

นักเรียนเข้าสอบกลางภาคเรียน ประจ าปี
การศึกษา 

นักเรียนเข้าสอบตามวัน
เวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายชื่อนักเรียน 

8  
 
 

1 
วัน 

นักเรียนไปรับผลการเรยีน และน ามาแสดง
ให้อาจารย์ประจ ากีฬารับทราบ 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 ผลการเรยีนประจ า
ภาคเรยีน 

กำรสอบวัดประเมินผล 
ปลำยภำค 

 

รับผลกำรเรียน 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๓ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
25. กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่เชี่ยวชาญ เฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
7 

 
30 

 
 

 
 
 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

7 30 

 

 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
3 
 

 
30 

 

 
 
 
 
 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

3 
 

6  
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
30 

 
136 

 
 
 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- ผู้สมัคร 

 
  

 
 

 
 

เริ่ม 

วางอัตราก าลังและคณุสมบัติของเจ้าหน้าที่ 
วิเคราะห์ก าลังเจ้าหน้าท่ีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

วิเคราะห์แผนปฏิบัติการประจ าป ี
วางโครงสร้างงาน ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

 

 

ขออนุมัติอัตรำ 
วิทยำกร อำสำสมัคร 

รับสมคัรวิทยำกร อำสำสมัคร 
กรอกใบสมัครและแนบหลักฐำน 

 

 

พิจารณา
จัดสรร

อัตราก าลัง 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
25. กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่เชี่ยวชาญ เฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชน (ต่อ) 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
14 

 
136 

 
 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- คณะกรรมการที่แต่งตั้ง 
- ผู้สมัคร 

 
3 

 
136 

 
 
                ไม่ผ่าน 
 
 
 
                                                 ผ่าน 
                                                  

- หัวหน้า ศฝย. 
- คณะกรรมการที่แต่งตั้ง 
- ผู้สมัคร 

3 6  
 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
12 

 
126 

 
 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- วิทยากร อาสาสมคัร ที่ผ่าน 
การคัดเลือก 

 
365 

 
30 

 - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

12 126  
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- วิทยากร อาสาสมคัร 

7 126  - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- วิทยากร อาสาสมคัร 

 
  

 
 

 

คัดเลือกผู้สมัคร 

เสนอแต่งตั้ง 
จ้างปฏิบัติงาน 

พิจำรณำผล
กำรคัดเลือก 

สิ้นสุด 

มอบหมำยงำน 
ในหน้ำท่ี 

ควบคุมดูแล และตรวจสอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

แจ้งผลกำรประเมิน 

สิ้นสุด 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
25. กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่เชี่ยวชาญ เฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  7 
วัน 

1. หัวหน้าศฝย.และข้าราชการ ศฝย. น าแผน
ปฏิบัติงานประจ าปีและโครงสรา้งงาน มา
วิเคราะห์แผนท่ีจะเกิดขึ้น และวางโครงสร้าง
งานรวบท้ังขอบเขตหน้าที่ส่วนงานต่างๆ ของ 
ศฝย. 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับของกรุง 
เทพมหานคร 

2  
 
 
 
 

7 
วัน 

1. วางอัตราก าลังใน ศฝย. ระบุจ านวน
เจ้าหน้าท่ี วิทยากร อาสาสมคัร มาจาก
ส่วนกลางตามโครงสร้างงาน  
2. ก าหนดขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ 
3. วิเคราะห์อัตราก าลังของเจ้าหนา้ที่ท่ีมีอยู่
เทียบกับโครงสร้างงาน 
4. วางคุณสมบัติและหนา้ที่งานท่ีต้องการให้
สอดคล้องกับโครงสร้างและขอบเขตงาน 

ภารกิจท่ีรับมอบหมาย เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.แผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีและโครงสร้าง
งาน 

3  
 
 
 
 

7 
วัน 

1. กรณีไดร้ับการอนุมัติทาง ศฝย. จะ
ด าเนินการสรรหาต่อไป  
2. กรณีที่ไมไ่ดร้ับการอนุมตัิ จะตอ้งกลับมาวาง
อัตราก าลังใหมโ่ดยปรับลดจากเดมิ แล้วเสนอ
ใหม่อีกครั้ง 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับของกรุง 
เทพมหานคร 
2.บันทึก 

4  
 

30 
วัน 

1.ประกาศรับสมัครวิทยากร อาสาสมัคร 
2.ติดประกาศรับสมัครตามคุณสมบัติ 
3.กรอกใบสมัครและแนบหลักฐานการสมคัร 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.ประกาศรับสมัคร
วิทยากร อาสาสมัคร 

วิเคราะห์แผนปฏิบัติการประจ าป ี
วางโครงสร้างงาน ของศูนย์ฝึก
กีฬาเยาวชน 
 

วางอัตราก าลังและคณุสมบัติ
ของเจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ก าลัง
เจ้าหน้าท่ีของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชน 
 

พิจำรณำขออนุมตัิอัตรำ
วิทยำกร อำสำสมัคร 

รับสมคัรวิทยำกร อำสำสมัคร 
กรอกใบสมัครและแนบหลักฐำน 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
25. กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่เชี่ยวชาญ เฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 

14 
วัน 

1. หัวหน้าศฝย.และข้าราชการ ศฝย. 
พิจารณาข้อมลูในใบสมคัรและเอกสาร
หลักฐานประกอบ เพื่อหาผู้ที่มคีุณสมบัติ
ตรงกับท่ีต้องการ 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.ใบสมคัรและเอกสาร
หลักฐานแนบของ
วิทยากร อาสาสมัคร 

6  
 
 
 
 

3 
วัน 

1. หัวหน้าศฝย.และข้าราชการ ศฝย. 
พิจารณาข้อมลูผู้สมคัร จากผลการสอบ
สัมภาษณ์ และคุณสมบตัิของผู้สมคัรที่ตรง
ตามลักษณะการปฏิบตัิงานของศูนย์ฯ 
2.กรณีไม่ผ่านการคัดเลือกถือเป็นอันสิ้นสุด 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.ใบสมัครและเอกสาร
หลักฐานแนบของ
วิทยากร อาสาสมัคร 
2.ผลคะแนนการสอบ
สัมภาษณ ์

7  
 
 
 
 

3 
วัน 

1. หัวหน้า ศฝย.ท าหนังสือขอค าสั่งแต่งตั้ง
จ้างปฏิบัติงานไปยังผอ.สวท. 
 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับของกรุง 
เทพมหานคร 
2.บันทึก 

8  
 

12 
วัน 

1.หัวหน้าศฝย.เมื่อได้รับค าสั่งแต่งตั้ง 
2.หัวหน้าศฝย. เรียกวิทยากร อาสาสมัคร 
รับทราบผลการสมคัร พร้อมแจ้งกฎ 
ระเบียบการท างาน ขอบเขตงาน และ
หน้าท่ีการท างานในต าแหน่งของผูส้มัคร 

1.วิทยากร อาสาสมัคร 
ได้รับมอบหมายหน้าที่
ตามแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีของศูนยฝ์ึกกีฬา
เยาวชน 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.ค าสั่งแต่งตั้ง 

 

 

พิจารณาผลการคดัเลือก 
 

เสนอแต่งตั้ง 
จ้างปฏิบัติงาน 

 

คัดเลือกผู้สมัคร 

มอบหมำยงำน 
ในหน้ำท่ี 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
25. กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่เชี่ยวชาญ เฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  
 
 
 

365 
วัน 

1. หัวหน้าศฝย.จดัประชุมมอบหมายงาน 
เพื่อวิทยากร อาสาสมัคร ปฏิบัติงานให้ตรง
ตามวัตถุประสงค ์
2.วิทยากร อาสาสมัครลงบันทึกเวลาการ
ท างานในบัญชีลงเวลาปฏิบตัิงาน โดยมี
ข้าราชการ ศฝย.เป็นผู้ควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงาน 

เพื่อให้วิทยากร 
อาสาสมัคร ปฏิบตัิงาน
ให้ตรงวัตถุประสงค ์

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

บันทึกเวลา
การท างาน 

1.ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

10  
 
 
 
 

12 
วัน 

1.หัวหน้า ศฝย.ต้องมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของวิทยากร อาสาสมัคร เพื่อ
พัฒนาการวางแผน 
2.หัวหน้า ศฝย.ประเมินผลการปฏิบัติงาน
โดยใช้คู่มือประเมินผลปฏิบัติงานเจ้าหน้าที ่

การปฏิบัติงานของ
วิทยากร อาสาสมัคร มี
ประสิทธิภาพอย่าง
ต่อเนื่อง 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.บันทึกลงเวลาการ
ปฏิบัติงานของวิทยากร 
อาสาสมัคร 

11  
 
 
 
 

7 
วัน 

1. หัวหน้า ศฝย.แจ้งผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานต่อวิทยากร อาสาสมัคร เป็น
รายบุคคลพร้อมให้ข้อแนะน าเพื่อ
พัฒนาการปฏิบัติงาน 
 

เพื่อให้หน่วยงานมีแนว
ทางการจัดท าข้อมูลเพื่อ
การพัฒนาบุคลากรต่อไป  

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.ผลการประเมินของ
วิทยากร อาสาสมัคร 

 

 

ควบคุมดูแล และตรวจสอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

แจ้งผลกำรประเมิน 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๘ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
26. กระบวนงานจัดท าหลักสูตรและการสอนกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
45 

 
30 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- กองการกีฬา 
- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

1 16  
      ไม่อนุมัติ                                                            อนุมัติ                              

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
1 

 
30 

 - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
289 

 
30 

 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
10 

 
30 

 
        ไม่ผ่าน                                                            ผ่าน 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
5 

 
30 

 - กองการกีฬา 
- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

5 16  - กองการกีฬา 
- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

เริ่ม 

น ำเสนอผู้บริหำรเพื่ออนุมัต ิ
ใช้หลักสูตรกำรสอน  

ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย โดยแบ่งออกเป็น 
ชนิดกีฬา/ รุ่นอาย ุ

 

ประชุมหำรือท ำควำมเข้ำใจร่วมกนั 
เกี่ยวกับแนวทำงกำรสอน 

 

จัดกำรเรียนกำรสอนตำมหลักสูตร 

วัดและประเมินผลตำมหลักสูตร 

สรุปและรำยงำนผล 

สิ้นสุด 

ก าหนดกิจกรรมการเรียนการสอน และ 
ช่วงเวลาการเรยีน และการฝึกซ้อม 

 

จัดท าหลกัสตูรการสอน พร้อมแผนการสอน 
รายวัน/ รายสัปดาห/์ รายเดือน/ รายป ี
 

จดัเก็บเป็นสถิติขอ้มูล 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
26. กระบวนงานจัดท าหลักสูตรและการสอนกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  45 
วัน 

1.ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย โดยแบ่งออกเป็นชนิด
กีฬา รุ่นอายุ  
2.ก าหนดกจิกรรมการเรียนการสอนและ
ช่วงเวลาการเรยีนและการฝึกซ้อม 
3.จัดท าหลักสตูรการสอนพร้อมแผนการสอน 
รายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน รายปี 

เอกสารครบถ้วน และถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

 -หลักการฝึก
กีฬา 
-หลักสูตรกีฬา
เพื่อความเป็น
เลิศ กระทรวง
การท่องเที่ยว
และกีฬา 

2  
 

10 
วัน 

น าเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติใช้หลกัสูตรการสอน ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

  

3  
 
 

1 
วัน 

ประชุมหารือท าความเข้าใจร่วมกนัเกี่ยวกับแนว
ทางการสอน 

ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

  

4  
 
 

289 
วัน 

จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

  

5  
 

10 
วัน 

วัดและประเมินผลตามหลักสูตร ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

  

6  
 

5 
วัน 

สรุปและรายงานผลการปฏิบัต ิ ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

  

7  5 
วัน 

จัดเก็บสถติิข้อมูล ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

  

พิจำรณำข้อมลูกลุ่มเป้ำหมำย 
ระดับควำมสำมำรถพร้อมทั้ง
ก ำหนดช่วงเวลำในกำร
ด ำเนินกำร 

 

เสนอเพื่อขออนุมัติใช้หลักสูตร 

ประชุมเจ้ำหน้ำท่ี 
ศูนย์ฝึกกีฬำเยำวชน 

ด ำเนินกำรตำมแผน 

 

ประเมินผลตำมแผน 

 
รำยงำนผลกำรปฏิบัต ิ

 
จัดเก็บรวบรวม 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๐ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
27. กระบวนงานด้านการประชาสัมพันธ์ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

1 30  - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

1 30  - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- วิทยากร, อาสาฯ 

365 30  - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- วิทยากร, อาสาฯ 

7 2  - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหนา้ ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

7 2  - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

3 7  
 
             ถูกต้อง                                              ไม่ถูกต้อง 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

365 2  - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

    

เร่ิม 

ก าหนดประเด็นเนื้อหา/ แนวคิด 
ในการน าเสนอให้เหมาะสม 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
(ข้าราชการ, ผูฝ้ึกสอน) 

- หาข้อมูล/งานต่างๆ /เอกสาร/การสอบถาม 
- บันทึกภาพกิจกรรม 

ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียง 
ออกแบบช้ินงานให้สอดคล้องและเหมาะสม 

ผลิตชิ้นงาน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เผยแพรต่ามช่องทางต่างๆ 

ส้ินสุด 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
27. กระบวนงานด้านการประชาสัมพันธ์ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 
วัน 

ประชุมเจ้าหน้าท่ี ศฝย.เพื่อวางแผนก าหนดเนื้อหา
และผูร้ับผดิชอบ 

ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 

2  
 
 

1 
วัน 

มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ไปด าเนินงาน 
ตามแผนงาน และข้อก าหนด 

ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

  

3  
 
 

365 
วัน 

รวมรวมข้อมลูบันทึกภาพกิจกรรม/การแข่งขัน เอกสาร ไฟล์งาน/ภาพ 
ครบถ้วน และถูกต้อง 
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

-เอกสารไฟล์งาน 
-เอกสารไฟล์ภาพ 

1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

 -บันทึก 
-หนังสือเชิญ 
-ก าหนดการแข่งขัน 

4  
 
 
 

7 
วัน 

น าข้อมูลที่ไดร้ับมาเรียบเรยีง สรุปให้กระชับน า
ข้อมูลที่ไดร้ับมาเรียบเรียง สรุปใหก้ระชับ 

เอกสาร ไฟล์งาน/ภาพ 
ครบถ้วน และถูกต้อง 
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

-เอกสารไฟล์งาน 
-เอกสารไฟล์ภาพ 

1.นักพัฒนาการกีฬา 
 

  

5  
 

7 
วัน 

1.จัดท าข้อความประชาสัมพันธ์ 
2.จัดท ารายงานผลการแข่งขัน 
3.จัดท าภาพกิจกรรมต่างๆ 

เอกสาร ไฟล์งาน/ภาพ 
ครบถ้วน และถูกต้อง 
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

-เอกสารไฟล์งาน 
-เอกสารไฟล์ภาพ 

1.นักพัฒนาการกีฬา 
 

  

6  7 
วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องของช้ินงาน เอกสาร ไฟล์งาน/ภาพ 
ครบถ้วน และถูกต้อง 
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

-เอกสารไฟล์งาน 
-เอกสารไฟล์ภาพ 

1.นักพัฒนาการกีฬา 
 

  

7  365 
วัน 

1.เผยแพร่ตามช่องทางสื่อออนไลน์ 
2.ติดประกาศภายในองค์กร 

เอกสาร ไฟล์งาน/ภาพ 
ครบถ้วน และถูกต้อง 

-เอกสารไฟล์งาน 
-เอกสารไฟล์ภาพ 

1.นักพัฒนาการกีฬา 
 

  

มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

 หาข้อมูล/งานตา่งๆ /เอกสาร/ 
การสอบถาม/บันทึกภาพกิจกรรม 
 

ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียออกแบบ
ช้ินงานให้สอดคล้องและเหมาะสม 
 

ก าหนดประเด็นเนื้อหา/แนวคดิ 
ในการน าเสนอให้เหมาะสม 

ผลิตชิ้นงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เผยแพรต่ามช่องทางต่างๆ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๒ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
28. กระบวนงานด้านงบประมาณของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
1 

 
30 

 
 
 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

 
1 

 
30 

 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

 
1 

 
30 

 - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหนา้ ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

 
15 

 
30 

 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

 
1 

 
2 

 - ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

 
1 

 
3 

 - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

 
  

 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบกำรได้รับงบประมำณตำมข้อบัญญตั ิ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  

ส่งค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

 

ประชุมเจ้ำหน้ำท่ีศูนยฝ์ึกกีฬำเยำวชน 
เพื่อส ำรวจควำมต้องกำร 

 

รวบรวมข้อมลู 

ขอควำมอนุเครำะห์ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป 
ด ำเนินกำรจัดชื้อจัดจ้ำง 

ตรวจรับของ 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๓ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
28. กระบวนงานด้านงบประมาณของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 
วัน 

ส่งค าของบประมาณ  เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  หนังสือ/เอกสาร 

2  
 
 
 

1 
วัน 

น างบประมาณตามข้อบัญญตัิงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี มาพิจารณา 

ด าเนินการเสร็จสิ้น 
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสาร -เจ้าพนักงานธุรการ 
-นักพัฒนาการกีฬา 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ 

3  
 
 
 

1 
วัน 

ประชุมเจ้าหน้าท่ีศูนยฝ์ึกกีฬาเยาวชน เพื่อ
ส ารวจความต้องการ 

ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย เอกสาร -เจ้าพนักงานธุรการ 
-นักพัฒนาการกีฬา 

  

4  15 
วัน 

รวบรวมเอกสารข้อมลู เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

เอกสาร -เจ้าพนักงานธุรการ 
-นักพัฒนาการกีฬา 

  

5  1 
วัน 

ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
ด าเนินการจัดชื้อจัดจ้าง 

เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

6  1 
วัน 

พัสดุที่ได้รับ ถูกต้องครบถ้วน  -เจ้าพนักงานธุรการ 
-นักพัฒนาการกีฬา 

  

ส่งค ำของบประมำณ 

 

ตรวจสอบกำรได้รับงบประมำณ
ตำมข้อบัญญัต ิ

ประชุมเจ้ำหน้ำท่ี 
ศูนย์ฝึกกีฬำเยำวชน 

รวบรวมข้อมลู 

 

ขอควำมอนุเครำะห์ฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

ตรวจรับของ 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
29. กระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา ของบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
7 

 
151 

 
 
 
 

 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- ลูกจ้าง ศฝย. 
- วิทยากร, อาสาสมัคร ศฝย. 

 
1 

 
151 

 
 

 
 
 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- ลูกจ้าง ศฝย. 
- วิทยากร, อาสาสมัคร ศฝย. 

 
7 

 
154 

 
 
        อนุมัติ                                             ไม่อนุมัติ 

 
 
 

- ป.กทม. 
- ผอ.สวท. 
- ผอ.กกฬ. 
- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- ลูกจ้าง ศฝย. 
- วิทยากร, อาสาสมัคร ศฝย. 

 
1 

 
151 

 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- ลูกจ้าง ศฝย. 
- วิทยากร, อาสาสมัคร ศฝย. 

ตาม
ระยะเวลา

ของ
กิจกรรม 

 
151 

 - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- ลูกจ้าง ศฝย. 
- วิทยากร, อาสาสมัคร ศฝย. 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

การวางแผนการเข้าร่วมการอบรม 
ไปให้การอบรมการพัฒนา  

หรือร่วมกิจกรรมกีฬา 
 

ท าหนังสือขออนุมัติผู้บังคับบญัชาเข้าร่วม
การอบรม การไปให้การอบรม การพัฒนา  

หรือร่วมกิจกรรมกีฬา 
 

ท าหนังสือตอบกลับ 
 

เข้าร่วมการอบรม ไปให้การอบรม การ
พัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา 

 

ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณา 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๕ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
29. กระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา ของบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

1 2 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ข้าราชการ ศฝย. 
ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
  

 
 

สิ้นสุด 

 

การบันทึกสถิติการเข้าร่วม
กิจกรรมรายบุคคล 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29. กระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา ของบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  7 
วัน 

น าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ปี ยุทธศาสตร์ แม่บท ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร และข้อกฎหมายต่างๆ  
มาพิจารณา การวางแผนเข้าร่วมการอบรม 
การไปให้การอบรม การพัฒนา หรือร่วม
กิจกรรมกีฬา 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -หัวหน้า.ศฝย 
-ข้าราชการ 
-ลูกจ้าง  
-วิทยากร
อาสาสมัคร  

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคบัของ
กรุงเทพมหานคร 

2  
 
 
 

1 วัน จัดท าหนังสือขออนุมัตผิู้บังคับบัญชาเข้า
ร่วมการอบรม การไปให้การอบรม การ
พัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -หัวหน้า.ศฝย 
-ข้าราชการ 
-ลูกจ้าง  
-วิทยากร
อาสาสมัคร 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

3  
 
 

1 วัน หากไดร้ับอนุมัติ หรือ ไม่อนุมตัิ  
ใหท้ าหนังสือตอบกลับ ไปยังหน่วยงานท่ี
เชิญ 
 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -หัวหน้า.ศฝย 
-ข้าราชการ 
-ลูกจ้าง  
-วิทยากร
อาสาสมัคร 

แบบตอบรับ 1 วัน 

4  
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ของ
กิจกรรม 

เข้าร่วมการอบรม การไปให้การอบรม การ
พัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา  

เข้าร่วมกิจกรรม 
และมผีลการอบรม 

หรือเอกสารการ เข้า
ร่วมกิจกรรม 

เอกสารรับรอง
การ เข้าร่วม
กิจกรรม 

-หัวหน้า.ศฝย 
-ข้าราชการ 
-ลูกจ้าง  
-วิทยากร
อาสาสมัคร 

- ตามระยะเวลาของ
กิจกรรม 

การวางแผนการเข้าร่วมการ
อบรมการไปให้การอบรมการ
พัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา 

 

ท าหนังสือขออนุมัติ
ผู้บังคับบัญชาเข้าร่วมการอบรม 

การไปให้การอบรม  
การพัฒนา หรือร่วมกจิกรรม

กีฬา 
 ท าหนังสือตอบกลับ 

 

เข้าร่วมการอบรมการไปให้การ
อบรม การพัฒนา หรือร่วม

กิจกรรมกีฬาบคุคลำกร 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29. กระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา ของบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  7 วัน รายงานสรุปความรู้ที่ไดจ้ากการอบรม การ
ไปให้การอบรมการพัฒนา หรือร่วม
กิจกรรมกีฬาต่อผู้บังคับบญัชา 
 

เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร -หัวหน้า.ศฝย 
-ข้าราชการ 
-ลูกจ้าง  
-วิทยากร
อาสาสมัคร 

  

6  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกสถิติการเข้าร่วมกิจกรรมรายบุคคล 
 

บันทึกสถิติฯได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

เอกสาร ข้าราชการศฝย. 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

  

รายงานสรุปความรู้ที่ไดจ้ากการ
อบรมต่อผูบ้ังคับบัญชา 

 
 

การบันทึกสถติิการเข้าร่วม
กิจกรรมรายบุคคล 

การพัฒนา หรือร่วมกจิกรรมกีฬา 
 


