
งานส่งเสริมนักกีฬาเพื่อความเป็นเลิศ 

Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 

แผนภมู ิ(Flow Chart) ขัน้ตอน/วธีิด  ำเนินงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประชุมคณะกรรมการพัฒนานักกีฬา มีรายละเอียด
การด าเนินงาน โดยเป็นการอธิบาย 

ให้เห็นอย่างชัดเจน สมบูรณ์ และกะทัดรัด เกี่ยวกับการ
ด าเนินการประชุมคณะกรรมการพัฒนางานกีฬา ผู้ปฏิบัติงาน
ความยึดหลักขั้นตอน 5 ขั้นตอนด้วยกันดังนี้ 

ขั้นตอนที่  1  ผู้ปฎิบั ติงานงาน ก าหนดวัน  เวลา 
สถานท่ีประชุม ประสานงานธุรการออกหนังสือเชิญประชุม 
และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือเชิญประชุม 

ขั้นตอนที่ 2 ร่างวาระการประชุม น าเรียนปรึกษา
วาระดังกล่าวกับรองอธิการบดี และผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษา เพื่อพิจารณาวาระ  
ขั้นตอนที่ 3 ร่างเกณฑ์การทดสอบสมรรถภาพนักกีฬา 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการประชุมตามก าหนดการ 
ขั้นตอนที่ 5 สรุปรายงานการประชุม 

2 รับสมัครนักกีฬา  โดยมีรายละเอียดการด าเนินงานดังนี้ 
ท าการประกาสการรับสมัครนักกีฬา ประชาสัมพันธ์

รับสมัครนักกีฬาตามชนิดกีฬาท่ีมีแข่งในการแข่งขันกีฬาราชภัฏ
กลุ่มภาคเหนือ  ผ่านเฟสบุ๊ค SPORT CRRU  เฟสบุ๊คประชา
สัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  เฟสบุ๊คกองพัฒนา
นักศึกษา  

3 คัดเลือกตัวนักกีฬา  โดยมีรายละเอียดการด าเนินงาน
ดังนี ้
     แต่งต้ังผู้ฝึกสอนแต่ละชนิกกีฒ่ และแต่งต้ังคณะกรรมการ
ทดสอบสมรรถภาพ โดยรองอธิการบดีเป็นประธานกรรมการ 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาเป็นรองประธาน มีผู้เช่ียวชาญ
จากภาคพละศึกษาเป็นกรรมการ และผู้ฝึกสอนในชนิดกีฬา
นั้นๆเป็นกรรมการ และด าเนินการคัดเลือกตัวนักกีฬาโดยการ
ทดสอบสมรรถภาพทางกาย และทักษะเฉพาะทางของชนิด
กีฬา 
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4 ประกาศผลการทดสอบ  โดยมีรายละเอียดการ
ด าเนินงานดังนี้ 

ประกาศผลการคัดเลือกนักกีฬา และประชาสัมพันธ์ 
ผ่านทางเฟสบุ๊ค SPORT CRRU เฟสบุ๊คประชาสัมพันธ์ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  เฟสบุ๊คกองพัฒนานักศึกษา 

5 ฝึกซ้อมนักกีฬา  โดยมีรายละเอียดการด าเนินงาน 
ฝึกซ้อมนักกีฬาโดยมอบหมายให้ผ้ฝึกสอนแต่ละชนิดกีฬาจัดท า
ตารางการฝึกซ้อม และด าเนินการจัดหาอุปกรณ์ท่ีใช้ในการ 
สนามฝึกซ้อม และอ านวยความสะดวกตลอดการฝึกซ้อมของ
นักกีฬา 
 

6 ทดสอบสมรรถภาพนักกีฬา โดยมีรายละเอียดการ
ด าเนินงานดังนี้ 

ด าเนินการสดสอบนักกีฬาครั้งท่ี 2 หลังการฝึกซ้อม
โดยมีคณะกรรมการทดสอบสมรรถภาพ โดยรองอธิการบดีเป็น
ประธานกรรมการ ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาเป็นรอง
ประธาน มีผู้เช่ียวชาญจากภาคพละศึกษาเป็นกรรมการ และผู้
ฝึกสอนในชนิดกีฬานั้นๆเป็นกรรมการ เพื่อเปลียบเทียบ
สมรรถภาพของนักกีฬา เพื่อพิจราณาส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขันในรายการแข่งขันต่างๆ ปละประกาศผลการทดสอบ 
 

7 จัดท าเอกสารข้อมูลนักกีฬา  โดยมีรายละเอียดการ
ด าเนินงานดังนี้ 

จัดท าเอกสารนักกีฬาตามมติท่ีประชุมเตรียมการ
จัดการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏ กลุ่มภาคเหนือ ครั้งท่ี 
1  ก่อนการแข่งขันในแต่ละปี ซึ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเจ้าภาพ
จัดการแข่งขัน ได้ด าเนินการเชิญ รองอธิการบดีรับผิดชอบงาน
กิจการนักศึกษา ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา  และ
หัวหน้างานกีฬาของมหาวิทยาลัยท่ีเป็นสมาชิค ประชุม
เตรียมการจัดการข่งขันกีฬาฯ โดยเจ้าภาพได้แจ้งในท่ีประชุม



ทราบเกี่ยวกับก าหนดการแข่งขัน ระเบียบการแข่งขันของแต่
ละชนิดกีฬา สนามท่ีใช้ในการแข่งขัน  ตลอดจนขันตอนในการ
สมัครนักกีฬาเข้าระบบคอมพิว เตอร์(ฐานข้อมูลของทาง
เจ้าภาพ) เพื่อใช้ในการด าเนินการจัดการแข่งขันต่อไป 

ในการนี้ผู้ปฏิบัติงานต้องน าเอารายละเอียดการสมัคร 
เอกสารใช้ในการสมัคร ด าเนินการจัดประชุมผู้ฝึกสอนเพื่อ
ช้ีแจงรายละเอียดดังกล่าว 

7.1  กรอกใบสมัครนักกีฬา โดยมีรายละเอียดการ
ด าเนินงานดังนี้ 

ทางผู้ปฏิบัติงาน จะต้องด าเนินการตามขั้นตอน คู้มือ
ของทางเจ้าภาพจัดการแข่งขัน  ตามก าหนดระยะเวลาท่ีทาง
เจ้าเจ้าภาพก าหนด ดังนี้  

7.1.2 ยืนยันชนิดกีฬาท่ีประสงค์จะเข้าร่วมการแข่งขัน 
(F1) ซึ่งทางมหาวิทยาลัยเจ้าภาพได้ด าเนินการสร้าง Use และ 
Pass ให้กับมหาวิทยาลัยสมาชิคมหาวิทยาลัยละ 1 Use เวป
ไซด์ http://kasalongkham.crru.ac.th/  ผู้ปฏิบัติสามารถ
ล๊อกอินเข้าในระบบด าเนินการติ๊กรายการชนิดกีฬาท่ีส่งเข้าร่วม
การแข่งขัน และด าเนินการปริ้นเอาท์แบบยืนยันชนิดกีฬาท่ีเข้า
ร่วมการแข่งขันเพื่อด าเนินการให้รองอธิการรับผิดชอบงาน
กิจการนักศึกษาลงนามในเอกสารดังกล่าว จากนั้นประสานงาน
ธุรการท าหนังสือน าส่งเอกสาร ด าเนินการส่งให้กับเจ้าภาพ
จัดการแข่งขันเพื่อยื่นยันชนิดกีฬาท่ีเข้าร่วมการแข่งขันอย่าง
เป็นทางการ 

7.1.3 หลังจากยืนยัน (F1) เป็น ท่ีเรียบร้อยแล้ว 
เจ้าภาพจัดการแข่งขันก็จะด าเนินการเปิดระบบกรอกเอกสาร 
F2 แบบแจ้งรายช่ือหัวหน้าคณะนักกีฬา และผู้ประสานงาน 
,F3 แบบแจ้งรายช่ือผู้จัดการทีม ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน,F4 
แบบแจ้งรายช่ือนักกีฬา และF5 แบบใบสมัครนักกีฬาเป็น
รายบุคคล  

7.2  รวบรวมใบสมัคร พร้อมแนบหลักฐานนักกีฬา 
โดยมีรายละเอียดการด าเนินงานดังนี้ 

เมื่อด าเนินการกรอกเอกสารเบื้องต้นในระบบเสร็จเป็น

http://kasalongkham.crru.ac.th/


ท่ีเรียบร้อยแล้ว ทางผู้ปฏิบัติต้อง ปริ้นเอกสรท้ังหมด ออกมา
จากระบบเพื่อด าเนินการ ดังนี้ 

เอกสาร F2 เสนอให้รองอธิการรับผิดชอบงานกิจการ
นักศึกษาลงนามรับรอง 

เอกสาร F3 เสนอให้รองอธิการรับผิดชอบงานกิจการ
นักศึกษาลงนามรับรอง 

เอกสาร F4 เสนอให้รองอธิการรับผิดชอบงานกิจการ
นักศึกษาลงนามรับรอง 

เอกสาร F5 ด าเนินการมอบหมายให้ผู้ฝึกสอนแต่ละ
ชนิดกีฬา ให้นักกีฬาทุกคนลงนามในเอกสารของต้นเอง และ
รวบรวมคืน เพื่อเสนอให้รองอธิการรับผิดชอบงานกิจการ
นักศึกษาลงนามรับรองในเอกสารอีกครั้ง ในเอกสาร F5 
จะต้องแนบเอกสารใบรับรองการลงทะเบียนเรียน,ส าเนาบัตร
ประชาชน และใบแสดงผลการเรียนซึ่งต้องมีผลการเรียนไม่
น้อยกว่า 2.00 แนบในเอกสาร F5 ของนักกีฬาทุกคน  

8 .จัดท าโครงการ  โดยมีรายละเอียดการด าเนินงาน
ดังนี้ 

ในการด าเนินการจัดท าโครงการผู้ปฏิบัติงานเป็น
เจ้าของโครงการ เขียนเสนอโครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
งานประจ าปี หรือ เป็นโครงการตามความจ าเป็น และระบุ
ความสอดคล้องกับ แผนยุทธศาสตร์ และตัวชี้วัดของ
มหาวิทยาลัย และความถูกต้องด้านการเงิน เมื่อผู้ปฏิบัติจัดท า
โครงการเสร็จจะต้องส่งให้การเงินครวจสอบความถูกต้องด้าน
การเงิน ถ้ามีการแก้ไขผู้ปฏิบัติต้องแก้ไขให้เสร็จตามค าแนะน า
ของทางการเงิน จากนั้นน าเสนอเพื่อขออนุมัติด าเนินโครงการ
ต่ออธิการบดี    เมื่อโครงการได้รับอนุมัติ ให้ผู้ปฏิบัติ
ด าเนินการตามโครงการโดย ประสานงานฝ่ายการเงินพัสดุ 
จัดท าการจัดซื้อจัดจ้าง ยิมเงินทดลองจ่าย (ถ้ามี) ประสานงาน
ธุรการ ออกหนังสือราชการต่างๆ ด าเนินการจองโรงแรมให้กับ 
เจ้าหน้าท่ีทีม ผู้บริหารมหาวิทยาลัยให้ครอบคลุมวันเดิน
ทางเข้าร่วมการแข่งขันและตลอดการแข่งขันฯ จัดเตรียม
เอกสารส าหรับการเบิกจ่ายให้สอดคล้องกับรายละเอียดการทด



รองเงินเดินทางไปราชการทางเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา โดยให้
ระเบียบเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ด าเนินการค่าธรรมเนียมลงขัน 100,000 บาท  ให้กับฝ่าย
การเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏเจ้าภาพในปีการศึกษานั้นๆ  

ด าเนินการจองรถของมหาวิทยาลัย  ให้เพียงพอต่อ
จ านวนนักกีฬาท่ีเข้าร่วมการแข่งขันและกรณีท่ีจ านวนรถไม่
เพียงพอต่อจ านวนนักกีฬาให้ด าเนินการเช่าเหมารถต่อไป 
ด าเนินการประชุมคณะเดินทางเพื่อช้ีแจงรายละเอียดการ
เดินทาง รายละเอียดก าหนดการประชุมผู้จัดการทีม นัดหมาย
เวลาเดินทาง สถานท่ีนัดหมาย และมอบชุดแข่งขันให้แต่ละ
ชนิดกีฬา ชุดวอร์ม ก่อนการเดินทาง 2 วัน  

ท าหนังสือภายนอกขออนุญาตให้ผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้
ฝึกสอนท่ีเป็นบุคลากรภายนอกของมหาวิทยาลัย  เข้าร่วมการ
แข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ  ถึงผู้บังคับบัญชา
ของผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอนแต่ละท่าน 
ท าหนั ง สื อภายนอกขออนุญ าตให้นั ก ศึกษา ท่ีออก ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ  และฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  เข้าร่วม
การแข่งขันกีฬา ถึงผู้บังคับบัญชาของนักศึกษา ท่ีตรงกับช่วง
การแข่งขันกีฬาฯ  ท าหนังสือภายในถึงอาจารย์ประจ าวิชาขอ
อนุญาตให้นักศึกษาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา 

9 เข้ าร่ วมการแข่ง ขัน   โดยมี รายละเอียดการ
ด าเนินงานดังนี้ 

เมื่อเดินทางไปถึง จัดการประชุมช้ีแจงเตรียมความ
พร้อมของนักกีฬาผู้ฝึกสอน ผู้ช่วยผู้ฝึกสอน ผู้จัดการทีมก่อน
เข้าร่วมการแข่งขันกีฬา โดยมีหัวข้อท่ีต้องช้ีแจงดังนี้  

1. ก าหนดการแข่งขันกีฬา 
2. แผนผังสนามแข่งขันกีฬา 
3. รายช่ือผู้ประสานงานกีฬา และพนักงานขับรถ   
4. ก าหนดการเดินทางไม่แข่งขันของแต่ละชนิดกีฬา  
3. ระเบียบข้อบังคับ 
10 จัดท าสรุปผลการจัดโครงการโดยมีรายละเอียด

การด าเนินงานดังนี้ 



 

 

 

เมื่อเสร็จส้ินโครงการ ผู้ปฏิบัติจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินโครงการรายละเอียดของรูปแบบรายงานมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนเสนอเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน พร้อมแนนเอกสาร
รายงานผลการด าเนินงานโครงการ ส่งการเงินตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ 
คืนเงินทดลองจ่าย (ถ้ามี) 


