
    

 

 

การกำหนดกิจกรรมควบคุม (Control Activity) 
ของกระบวนการงานที่สำคัญตามการวางระบบการควบคุมภายใน 
ครบทุกกระบวนการที่สำคัญ และมีการทบทวนกิจกรรมครอบคลุม 
ที่สอดคล้องตาม Workflow ของกองทุนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ 



 

 

 

C1 กระบวนการขั้นตอน 
ด้านการบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ฉบบัปรับปรุงแกไ้ข

ก. ข.
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หมายเหตุ : 1. ก ำหนดวันดังกล่ำวอำจมีกำรเปล่ียนแปลงตำมควำมเหมำะสม

2. ปีงบประมำณ 2567 คณะกรรมกำรบริหำรกองทุน จะมีกำรประชุมทุกเดือน

ปฏิทินข้ันตอนการพิจารณากรอบงบประมาณ ปี 2567

การพิจารณา การพิจารณารายละเอียด
กรอบงบประมาณ แผนงานโครงการ

( เดือนมกรำคม 66 )

งบประมาณประจ าปี 2567 งบประมาณประจ าปี 2567

การกีฬาแห่งประเทศไทย แจ้งผู้มีสิทธิขอรับการสนับสนุน
สมาคมกีฬาแห่งประเทศไทย และสมาคมกีฬาแห่งจังหวัด 

ส่งแผนงำนโครงกำรงบประมำณ ปี 67 (ฉบับเต็ม)
 (เดือนตุลำคม - ธันวำคม 65)

กองทุน มีบันทึกแจ้ง การกีฬาแห่งประเทศไทย
ส่งกรอบงบประมำณ ปี 2567

การกีฬาแห่งประเทศไทย
ส่งกรอบงบประมำณ ปี 2567 ให้กองทุน

( เดือนกุมภำพันธ์ 66 )

กองทุนจัดประชุมคณะอ านวยการกองทุนฯ 
คณะท างาน (กองทุน กกท. และตัวแทนสมาคมกีฬา)

ร่วมพิจำรณำกรอบงบประมำณ ปี 67 
( เดือนเมษำยน - มิถุนำยน 66)

กองทุนเสนอคณะอนุกรรมการกล่ันกรองฯ
พิจำรณำกรอบวงเงินงบประมำณ ปี 2567

( เดือนกรกฎำคม 66 )

กองทุนเสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ การกีฬาแห่งประเทศไทย

กระทรวงการคลัง เห็นชอบ กองทุนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ

อนุมัติกรอบวงเงินงบประมำณ ปี 2567 แจ้งกรอบวงเงิน 67 ให้ผู้ขอรับกำรสนับสนุนทรำบ 
( เดือนกรกฎำคม 66 ) ก่อนจัดท ำรำยละเอียดงบประมำณโครงกำรท่ีจะขอรับกำรสนับสนุน

(เดือนกรกฎำคม 66)

กองทุนส่งแผนงบประมาณกรอบวงเงิน การกีฬาแห่งประเทศไทย
กระทรวงกำรคลัง เห็นชอบ พิจำรณำตรวจสอบรำยละเอียดโครงกำรของผู้ขอรับกำรสนับสนุน

( เดือนสิงหำคม 66 ) ก่อนส่งให้กองทุน ( เดือนสิงหำคม 66 )

กรอบวงเงินงบประมำณ ปี 2567 น ำโครงกำรท่ี กกท.พิจำรณำตรวจสอบ เสนอคณะอนุกรรมกำรฯ 
( เดือนกันยำยน 66 ) และคณะกรรมกำรบริหำรกองทุน เพ่ือพิจำรณำให้กำรสนับสนุนงบประมำณ

(เดือนกันยำยน 66)







แก้ไขครั้งที่ : หน้าที่ :

ผู้รับผิดชอบ

ขั้นตอน

1 วัน

1 วัน

15 วัน

15 วัน

15 วัน

15 วัน

การตั้งค่าใช้จ่ายค้างจ่าย วันที่บังคับใช้้ : 6 กันยายน 2567

หมายเหตุ

3. ผู้ที่ได้รับการส่งเสริม สนับสนุน ส่งเอกสารหลักฐานในการตั้งค่าใช้จ่ายค้าง
จ่าย (ค่าใช้จ่ายที่เกิดก่อน 30 กันยายน 2567)
- ใบเบิก ERP กองทุน
- อนุมัติดําเนินการ/โครงการ
- หนังสือขอเบิก/ใบตรวจรับพัสดุ/หนังสือส่งมอบงาน
- MOA/หนังสือข้อตกลง
*หมายเหตุ : ฝ่าย/สํานัก กกท. ลงระบบ SMIS *

สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน/
ตรวจสอบภายใน ผู้ที่ได้รับการส่งเสริมสนับสนุน กองการเงินกองทุน กองบัญชีกองทุน ระยะเวลา

ดําเนินการ

6. จัดเก็บรายละเอียด รายการตั้งค่าใช้จ่ายค้างจ่ายส่งเอกสารให้กับทาง
สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน/ฝ่ายตรวจสอบภายใน

1. กองบัญชีกองทุน แจ้ง กองการเงินกองทุน ส่งเอกสารหลักฐานรายการขอ
ตั้งค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ภายในวันที่ 15 ตุลาคม 2567

2. กองการเงินกองทุน แจ้ง ผู้ที่ได้รับการส่งเสริม สนับสนุน ส่งเอกสาร
หลักฐานการตั้งค่าใช้จ่ายค้างจ่าย พร้อมเอกสารหลักฐานความน่าเชื่อถือ 
ภายในวันที่ 15 ตุลาคม 2567

วิธ
ีกา

รต
ั้งค

่าใช
้จ่า

ยค
้างจ่

าย

7. สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน/ฝ่ายตรวจสอบภายใน ได้รับเอกสารรายการ
ตั้งค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน 2567

4. กองการเงินกองทุนตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมตั้งหนี้ (ค่าใช้จ่ายค้าง
จ่าย) ระบบ ERP และจัดส่งเอกสารประกอบการตั้งค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
- ใบตั้งหนี้ ระบบ ERP (671PI : ลงวันที่ 30 กันยายน 2567)
- สรุปรายการ ยอดเงิน
- ใบเบิก ERP กองทุน
- อนุมัติดําเนินการ/โครงการ
- หนังสือขอเบิก/ใบตรวจรับพัสดุ/หนังสือส่งมอบงาน
- MOA/หนังสือข้อตกลง

5. จัดทําทะเบียนคุมและบัญชีแยกประเภท รายการตั้งค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
- จัดทําทะเบียนคุม ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ระบบ ERP + Excel
- จัดทําบัญชีแยกประเภท ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ระบบ ERP + Excel

1. แจ้งกองการเงินกองทุนให้
ส่งรายการตั้งค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

กันยายน 25XX
บันทึกข้อความ

 2. แจ้งผู้ที่ได้รับการสง่เสรมิ สนับสนุน 
ให้ส่งรายการตั้งค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

บันทึกข้อความ

 3. ส่งเอกสารหลักฐานรายการขอตั้ง
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

เอกสารการตั้ง
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

 4. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมตั้ง
หนี้ (ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย)

กันยายน 25XX

ภายใน 15 ตุลาคม 25XX

ภายใน 15 ตุลาคม 25XX สรุป/เอกสารการตั้ง
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

 5. จัดทําทะเบียนคุมและบญัชีแยก
ประเภท รายการตั้งค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

ภายใน 30 ตุลาคม 25XX
ทะเบียนคุม/บัญชีแยก
ประเภท/เอกสารการตั้ง
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

 6. จัดเก็บรายละเอียด รายการตั้ง
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

ภายใน 15 ตุลาคม 25XX เอกสารการตั้ง
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

7. รับเอกสารรายการตั้ง
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 



 

 

 

C2 กระบวนขั้นตอน 
ด้านสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลนักกีฬาเเละสมาคมกีฬา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow Chart) ในกระบวนการทำงาน/กระบวนการให้บริการ และกำหนด
ระยะเวลาในการดำเนินงานแต่ละขั้นตอน (การให้ความช่วยเหลือสวัสดิการกีฬา คร้ังคราว)  

สำนักงานกองทุนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ผู้จัดการกองทุน ฝ่ายการคลังกองทุน 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลาดำเนินการเฉลี่ย ประมาณ 9 วันทำการ (ไม่รวมวันหยุด) ระยะเวลาเพิ่มเติมที่เกิดจากปัจจัยภายนอกหรือการดำเนินการพิเศษเพิ่มเติมโดยมีเหตุอัน
สมควร ซึ่งทำให้การดำเนินการนานกว่ากระบวนการทำงานปกติสามารถนำมาหักลดในการคำนวณระยะเวลาดำเนินการได้ 

 

สำนักงานกองทุนฯ 
ใช้เวลาเฉลีย่ 6 วัน 

ฝ่ายการคลังกองทุน 
ใช้เวลาเฉลีย่ 3 วัน 

วัน/เดือน/ป ี
ที่ได้รับเอกสารขอสวัสดิการ 

(เอกสารครบถ้วน) 

1. ธุรการ ลงรับ – ส่ง 
2. เสนอผู้บรหิารตามสายงาน 
(เพื่อขออนุมัติผู้จัดการกองทุนฯ)  
  2.1 หัวหน้างาน 
  2.2 รองผู้จัดการ 
3. ผู้ดำเนินการรับเรื่อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง/บันทึก        
อนุมัต ิ

(ใช้เวลา 2 วัน) 
 

 
1. ผู้ดำเนินการรับเรื่องตามระบบ   
ทำ ERP และจัดทำบันทึก เสนอ
ฝ่ายการคลังกองทุน เพื่อเบิกจ่าย  
2. เสนอเรื่องผ่านผู้บรหิาร 
    ตามสายงาน (หัวหน้างาน) 
3. ธุรการ ลงรับ – ส่ง 

(ใช้เวลา 2 วัน) 
 

  1.ผู้บริหารตามสาย 
ของงานฝ่ายการคลัง        
กองทุนมอบผู้รับผดิชอบ 

   การคลังกองทุน 
  2.ผู้รับผิดชอบฝ่ายการ  

คลังตรวจสอบความ
ถูกต้องและลงนามใน
หนังสือ เสนอผู้บริหาร
ฝ่ายการคลังกองทุนเพื่อ
การเบิกจ่าย 

ผู้จัดการ
กองทุนฯ                      

พิจารณาอนุมัติ 
(ใช้เวลา 2 วัน )

วัน) 
 

ระยะเวลารวมกันแล้ว ไม่เกิน 9 วันทำการ (ไม่รวมวันหยดุ) 



 

 

 

C3 กระบวนขั้นตอน 
ด้านเงินรางวัลเเก่นักกีฬา บุคลากรกีฬา เเละสมาคมกีฬา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
แผนผังข้ันตอนการดำเนินงาน (Flow Chart) ในกระบวนการทำงาน/กระบวนการใหบริการ และ

กำหนดระยะเวลาในการดำเนินงานแตละข้ันตอน (งานเงินรางวัล) รายการมหกรรม 

g 

ผูรับผิดชอบฝายการคลัง
ลงลายมือชื่อและเสนอ
ผูบริหารฝายการคลัง  

เพ่ือเบิกจาย 
 

 

 

สำนักงานกองทุน 

พัฒนาการกีฬาแหงชาติ 
ผูจัดการกองทุน คณะกรรมการบริหารกองทุน/ 

คณะอนกุรรมการสวัสดิการกีฬา 
ฝายการคลังกองทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

        เสนอผูจัดการเพ่ือขออนุมัต ิ

  นำเสนอเขาคณะอนุกรรมการดาน 

  สวัสดิการ เพ่ือเห็นชอบตามหลักการ 

           (ใชเวลา 1 วัน) 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
              
 
 
 
 
 
 
 
                 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สำนักงานกองทุนฯ นับจากวันที่มีการอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารกองทุน จนถึงวันสงเรื่องเบิกจาย 
ใชเวลา 7 วัน 

    1. รวบรวมเอกสารรายการ 

 มหกรรมหลังจบการแขงขัน
(เอกสารถูกตองและครบถวน) 
    2. เสนอผูบริหารตามสาย
งาน (อนุมัตเิบิกจายผูจัดการ
กองทุนฯ) 
      2.1 หัวหนางาน 

       (ใชเวลา 2 วัน) 
 

 

1. ดำเนินการตามระบบ  
   ERP และจัดทำบันทึก 
   เสนอฝายการคลังกองทุน  
   เพ่ือเบิกจาย  
2. เสนอเรื่องผานผูบรหิาร 
    ตามสายงาน 
  2.1 หัวหนางาน 

3. ธุรการ ลงรับ – สง 
(ใชเวลา 3 วัน) 

(เอกสารครบถวนถูกตอง) 

ขออนุมัติหลักการจายเงิน
รางวัลมหกรรมภายในวงกรอบ

วงเงินงบประมาณ 

ผูจัดการเซ็นอนุมตัิ  
(ใชเวลา 2 วัน) 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดำเนินการเฉล่ีย ประมาณ 13 วันทำการ (ไมรวมวันหยุด) ระยะเวลาเพิ่มเติมที่เกิดจากปจจัยภายนอกหรือการดำเนินการพิเศษเพิ่มเติมโดยมีเหตุอันสมควร 
ซ่ึงทำใหการดำเนินการนานกวากระบวนการทำงานปกติสามารถนำมาหักลดในการคำนวณระยะเวลาดำเนินการได 

 

ฝายการคลังกองทุน 

ใชเวลา 6 วัน รวม 13 วนัทาํการ 

เสนอตอคณะกรรม 

การบริหารกองทุนอนุมัต ิ

(ใชเวลา 1 วัน) 
 



 
แผนผังข้ันตอนการดำเนินงาน (Flow Chart) ในกระบวนการทำงาน/กระบวนการใหบริการ และ

กำหนดระยะเวลาในการดำเนินงานแตละข้ันตอน (งานเงินรางวัล) รายการนานาชาติ 

g 

ผูรับผิดชอบ
ฝายการคลัง
ลงลายมือชื่อ
และเสนอ

ผูบริหารฝาย
การคลัง  

เพ่ือเบิกจาย
(เอกสารครบ

ถูกตอ้ง) 

 
 

 

สำนักงานกองทุน 

พัฒนาการกีฬาแหงชาติ 
 

สมาคมกฬีาท่ีใชคำวา                
“แหงประเทศไทย” 

 
ผูจัดการกองทุน 

คณะกรรมการบริหาร
กองทุน/ 

คณะอนุกรรมการสวัสดิการ
กีฬา 

 
ฝายการคลัง

กองทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
              
 
 
 
 
 
 
 
                 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวม 13 วนัทาํการ 

หมายเหตุ : 1. เบิกจายคราวละไมเกิน 10 รายการ เบิกจายไมเกิน 13 วัน (ไมรวมวันหยุด) 
  2. เบิกจายมากกวา 10 รายการ ขึ้นไป เบิกจายไมเกิน 17 วัน (ไมรวมวันหยุด) 
  3. ระยะเวลาเพิ่มเติมที่เกิดจากปจจัยภายนอกหรือการดำเนินการพิเศษเพิ่มเติมโดยมีเหตุผลอันสมควร ซ่ึงทำใหการดำเนินการนานกวากระบวนการทำงานปกติ
สามารถนำมาหักลดในการคำนวณระยะเวลาดำเนินการได 
 
 

สำนักงานกองทุนฯ นับจากวันที่มีการอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารกองทุน จนถึงวันสงเรื่องเบิกจายใชเวลา 7 วัน 

1. ธุรการ ลงรับ – สง 
2. เสนอผูบรหิารตามสายงาน 

(เพ่ือขออนุมัตผิูจัดการกองทุนฯ) 
  2.1 หัวหนางาน เซ็นมอบหมาย
ผูรับผิดชอบ 

(ใชเวลา 2 วัน) 

1. ดำเนินการตามระบบ  
   ERP และจัดทำบันทึก 
   เสนอฝายการคลังกองทุน  
   เพ่ือเบิกจาย  
2. เสนอเรื่องผานผูบรหิาร 
    ตามสายงาน 
   2.1 หัวหนางาน 

3. ธุรการ ลงรับ – สง 
(ใชเวลา 4 วัน) 

(เอกสารครบถวนถูกตอง) 

เมื่อสมาคมกฬีาท่ีใชคำวา 
“แหงประเทศไทย” สงรายการ
ขอรับการสนับสนนุเงินรางวัล

(เอกสารครบถวน) 

เสนอตอคณะกรรม            
การบริหารกองทุน

อนุมัติตอไป 
(ใชเวลา 1 วัน) 

    สรุปมติท่ีอนุมัติและเอกสารท่ี
เก่ียวของเสนอหัวหนางาน 

(เพ่ือขออนุมัตผิูจัดการกองทุนฯ) 
            หัวหนางาน 

        (ใชเวลา 2 วัน) 
 

ฝายการคลัง
กองทุน 

ใชเวลา             
6 วัน 

เสนอผูจัดการเพื่อขอ
อนุมัตินำเสนอเขา

คณะอนุกรรมการดาน
สวัสดิการ เพื่อเห็นชอบ

ตามหลักการ 

   

เชิญสมาคมกีฬา
รับทราบการ
คิดเงินรางวัล

พรอมลงลายมือ
ชื่อรับรอง 

(ใชเวลา 1 วัน) 
 

ผูจัดการเซ็นอนุมตัิ  
 (ใชเวลา 1 วัน) 

 



 

 

 

C4 กระบวนขั้นตอน 
ด้านทุนการศึกษาเเก่นักกีฬา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ขั้นตอนการปฏบิัติงานการขอรบัทุนการศึกษา 

 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ ระยะเวลา จุดป้องกัน แบบฟอร์ม /ผู้เก่ียวข้อง

 
1. 

 -สมาคมกีฬารวบรวมเอกสาร
ขอรับทุนการศึกษาจากกองทุน
ครบถ้วน พร้อมกับคีย์คำขอใน
ระบบคำขอของกองทุน  
https://sportfund.nsdf.or.th 
  (ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด) 

1 วัน มีประกาศฯ กองทุน 
หลักเกณฑ์การให้
ทุนการศึกษา และ 
แบบคำขอรับทุน
ทุนการศึกษา 

-แบบฟอร์มผู้ขอรับทุนการศึกษา 
/สมาคมกีฬา 

2.  
 
 

-ลงรับงานเข้า 
-นำเอกสารคำขอทุนการศึกษาแก่ 
เจ้าหน้าที่งานทุนการศึกษา 

1 วัน มีระบบงานสารบรรณ 
ที่สามารถตรวจสอบ
ข้อมูลย้อนหลังได้ 

รายละเอียดแบบฟอร์ตามเอกสาร
ที่กำหนด 

งานธุรการ/เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการ 

3.   
-ผู้ดำเนินการรับเร่ืองจากธุรการ 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
-ผู้ดำเนินการของกองทุนรับแบบ
คำขอและตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานของผู้ที่ได้รับทุน 
 

1 วัน  เจ้าที่มีการตรวจสอบ
คุณสมบัติของนักกีฬา

ตามประกาศ
หลักเกณฑ์การให้
ทุนการศึกษา 

รายละเอียดแบบฟอร์ตามเอกสาร
ที่กำหนด 

-ผู้ดำเนินการทุนการศึกษา 
/หัวหน้างาน/รองผู้จัดการ 

 

4.  
 
 

-สรุปข้อมูลนักกีฬาทีมชาติ 
นักกีฬาตัวแทนจังหวัด และ

บุคลากรกีฬาที่ผ่านหลักเกณฑ์ที่
กำหนดเพ่ือเสนอเข้าที่ประชุม 

 1 – 2 วัน ทำบันทึกข้อความ
อย่างเป็นทางการเพ่ือ

เสนอเร่ืองเข้าท่ี
ประชุมฯ 

บันทึกและ ร่าง รายงานผลการ
สนับสนุนทุนการศึกษาประจำปีฯ 

เจ้าหน้าที่ผู้ดำเนินการ/หัวหน้างาน/
รองผู้จัดการ/ผู้จัดการ 

กองทุนฯ 
 

5.  -สรุปข้อมูลนักกีฬาทีมชาติ 
นักกีฬาตัวแทนจังหวัด และ
บุคลากรกีฬา 
-รายละเอียดวาระการประชุม
เสนอคณะอนุกรรมการด้าน
สวัสดิการเพ่ือเสนอท่ีประชุม
พิจารณา 

1 วัน -มีการจัดเตรียมเอกสาร
วาระการประชุมและส่ง
ให้คณะอนุกรรมการ
ล่วงหน้า 
พิจารณาตามประกาศ
หลักเกณฑ์การให้
ทุนการศึกษาของ
กองทุน 
-มีการคอนเฟิร์มคณะ
กรรมการว่าสามารถเข้า
ร่วมประชุมตาม
ระยะเวลา 

วาระประชุม/คณะอนุกรรมการฯ

6.  -สรุปข้อมูลนักกีฬาทีมชาติ 
นักกีฬาตัวแทนจังหวัด และ

บุคลากรกีฬาที่ผ่านการพิจารณา
คณะอนุกรรมการด้านสวัสดิการ

กีฬา 
 

1 วัน -มีการจัดเตรียมเอกสาร
วาระการประชุมและส่ง
ให้คณะอนุกรรมการ
ล่วงหน้า 
พิจารณาตามประกาศ
หลักเกณฑ์การให้
ทุนการศึกษาของ
กองทุน 
-มีการคอนเฟิร์มคณะ
กรรมการว่าสามารถเข้า
ร่วมประชุมตาม
ระยะเวลา 

วาระประชุม/คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำบันทึกเสนอผู้จัดการ
กองทุนเพ่ือนำเร่ืองเข้า 
ที่ประชุม 
 

ประกาศกองทุนประชาสัมพันธ์
การเปิดรับสมัครให้การสนับสนุน
ทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา  

ธุรการ ลงรับ -ส่ง 

1.เสนอผู้บริหารตามสายงาน  
(เพ่ือขออนุมัติผู้จัดการกองทุนฯ) 
-หัวหน้างาน 
-รองผู้จัดการ 
2. ผู้ดำเนินการรับเร่ืองตรวจสอบ
ความถูกต้อง/บันทึกอนุมัติ 

เสนอต่อคณะอนุกรรมการ
ด้านสวัสดิการกีฬา 

เสนอต่อคณะกรรมการบริหาร

บริหารกองทุนพฒันาการกีฬา

แห่งชาติ 



แจ้งผลพิจารณา 
7.  ทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้

ทุนการศึกษาส่งไปยังสมาคมกีฬา  
1 วัน ทำหนังสืออย่างเป็น

ทางการเพ่ือเพ่ือแจ้ง
ผลการพิจารณา
การศึกษาแก่สมาคม
กีฬาฯ 
-มีการประกาศผล
พิจารณาลงเว็บไซต์ 

หนังสืออย่างเป็นทางการ พร้อม
รายละเอียดท่ีเก่ียวข้อง/        
สมาคมกีฬาฯ 

8.  
 

-มีการช้ีแจ้งขั้นตอนการได้รับ
ทุนการศึกษาพร้อมอธิบาย
รายละเอียดสวัสดิการที่จะได้รับ 
ขั้นตอนเอกสารการเบิกจ่าย 

1 วัน มีการส่งเอกสาร
สัญญาให้ผู้ที่ได้รับทุน
ตรวจสอบล่วงหน้า 

สัญญาการขอรับทุน/ผู้ที่ได้รับ
ทุนการศึกษา/ผู้ดำเนินการ/
ผู้จัดการกองทุน/ 

9.   
 

-เม่ือได้รับอนุมัติจากผู้บริการ 
ผู้ดำเนินการทำการคีย์ ERP  
เพ่ือคีย์ขอเบิกจ่ายเงิน 
-เสนออนุมัติตามสายงาน 

1 วัน  มีระบบ ERP ของ
กองทุนเพ่ือเก็บข้อมูล 

-เจ้าหน้าที่สวัสดิการ/ผู้บริหารตาม
สายงาน 
-แบบฟอร์มใบขอเบิก ERP 

10.  -ธุรการลงระบบสารบรรณ ส่งออก
ให้แก่ฝ่ายการคลังกองทุน 
-ฝ่ายการคลังกองทุน ดำเนินการ
ตรวจสอบ และทำเบิก- จ่าย 
เสร็จสิน 
-โอนเงินให้ผู้ขอรับทุน 

2-5 วัน มีระบบสารบรรณ 
ที่สามารถตรวจสอบ
ข้อมูลย้อนหลังได้ 

-เจ้าหน้าที่ธุรการ เอกสารหลัก 
ฐานที่แสดงการโอนเงิน/ฝ่ายการ
คลังกองทุน 

 
 
 
 

จดัปฐมนิเทศและทาํ

สญัญารับทุนการศึกษา 

    ธุรการส่งฝ่ายการคลังกองทุน 

1.ผู้ดำเนินการรับเร่ืองทำ ERP 
เสนอฝ่ายการคลังกองทุน 
2.เสนอเร่ืองผ่านผู้บริหารตาม 
สายงาน 



 

 

 

C5 กระบวนขั้นตอน 
ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ จุดป้องกัน แบบฟอร์ม/ผู้เก่ียวข้อง

ท ำบันทึกข้อควำม ประกำศรับสมัครพนักงำน/ลูกจ้ำง 3 - 5 วัน บันทึกข้อควำมรับสมัคร พนักงำน/ลูกจ้ำง

ประกำศผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก 1 วัน ประกำศผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก

 - ขอเพ่ิมอัตรำก ำลังใหม่ ท ำกำรสอบคัดเลือก 3 - 5 วัน

 - ทดแทนอัตตรก ำลังท่ีว่ำง ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภำษณ์ 3 - 5 วัน

ส่งให้งำนบริหำรงำนบุคคล ท ำอนุมัติจัดจ้ำงพนักงำน/ลูกจ้ำง 3 - 5 วัน ท ำอนุมัติจัดจ้ำงพนักงำน/ลูกจ้ำง

ท ำบันทึกข้อควำม ประกำศรับสมัครพนักงำน/ลูกจ้ำง 3 - 5 วัน บันทึกข้อควำมรับสมัคร พนักงำน/ลูกจ้ำง

 - ต ำแหน่งท่ีต้องกำร

 - คุณสมบัติเบ้ืองต้นของผู้สมัครระยะเวลำในกำรรับสมัคร

 - ก ำหนดกำร ข้ันตอน วิธีกำรและเกณฑ์ในกำรคัดเลือก

 - รำยช่ือคณะกรรมกำรในกำรคัดเลือก

ท ำบันทึกข้อควำม ประกำศรับสมัครพนักงำน/ลูกจ้ำง 3 - 5 วัน

ประกำศผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก 3 - 5 วัน ประกำศผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก

ท ำกำรสอบคัดเลือก 3 - 5 วัน ท ำกำรสอบคัดเลือก

อนุมัติจัดจ้ำงพนักงำน/ลูกจ้ำง 3 - 5 วัน อนุมัติจัดจ้ำงพนักงำน/ลูกจ้ำง

ฝ่ำยประชำสัมพันธ์ ส่ือ ออนไลน์ กองทุนฯ ลงประกำศ

 - Website www.nsdf.or.th

 - Website www.nsdf.or.th  - Facebook กองทุนพัฒนำกำรกีฬำแห่งชำติ

 - Facebook กองทุนพัฒนำกำรกีฬำแห่งชำติ  - ติดประกำศหน้ำส ำนักงำนกองทุนฯ

 - ติดประกำศหน้ำส ำนักงำนกองทุนฯ

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภำษณ์ 3 - 5 วัน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การวางแผนก าลัง สรรหา และคัดเลือกบุคลากร

ฝ่ำยงำน/งำนท่ีประสงค์ขอควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกร จัดท ำบันทึก
ข้อควำมขอรับสมัครพนักงำน/ลูกจ้ำง ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 

เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มี
สิทธ์ิสอบสัมภำษณ์

ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มี
สิทธ์ิสอบสัมภำษณ์

1

งำนบริหำรงำนบุคคลด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครผ่ำนช่องทำง
ต่ำง ๆ

ระยเวลำ 
ต้ังแต่
เปิดรับ

สมัคร ถึง 
ปิดรับสมัคร

3

จัดท ำบันทึกข้อควำมรับสมัคร และประกำศหลักเกณฑ์กำรรับสมัคร เพ่ือ
ขอพิจำรณำอนุมัติ โดยระบุ

ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน

กองทุน พ.ศ. 2560

ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ ตำมสำยงำนโครงสร้ำงองค์กร และเสนออนุมัติ
ผู้จัดกำรกองทุนฯ

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มี
สิทธ์ิสอบสัมภำษณ์

2

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภำษณ์ 3 - 5 วัน

ท ำบันทึกข้อควำม ประกำศรับสมัคร
พนักงำน/ลูกจ้ำง

4

ฝ่ำยประชำสัมพันธ์ ส่ือ ออนไลน์ กอง
ทุนฯ

งำนบริหำรงำนบุคคลด ำเนินกำรเตรียมกำรทดสอบและกำรสัมภำษณ์ ทำง
ต่ำง ๆ



ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ จุดป้องกัน แบบฟอร์ม/ผู้เก่ียวข้อง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การวางแผนก าลัง สรรหา และคัดเลือกบุคลากร

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภำษณ์ 3 - 5 วัน

รวบรวมใบสมัครผู้ท่ีมีคุณสมบัติตรงตำมท่ีประกำศรับสมัคร

ท ำบันทึกข้อควำม ประกำศรับสมัครพนักงำน/ลูกจ้ำง 3 - 5 วัน
ท ำบันทึกข้อควำม ประกำศรับสมัคร
พนักงำน/ลูกจ้ำง

ประกำศผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก 3 - 5 วัน ประกำศผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก

ท ำกำรสอบคัดเลือก 3 - 5 วัน ท ำกำรสอบคัดเลือก

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภำษณ์ 3 - 5 วัน

งำนบริหำรงำนบุคคลด ำเนินกำร

 - บันทึกแจ้งคณะกรรมกำร

ประกำศผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก  - จัดเตรียมข้อสอบ 1-7 วัน ประกำศผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก

ท ำกำรสอบคัดเลือก  - จัดเตรียมสถำนท่ีและอุปรกร์ใช้ในกำรทดสอบ 3 วัน ท ำกำรสอบคัดเลือก

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภำษณ์  - จัดสอบและสัมภำษณตำมวัน เวลำทีก ำหนด 1 วัน

ประกำศผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก 3 - 5 วัน ประกำศผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก

ท ำกำรสอบคัดเลือก 3 - 5 วัน ท ำกำรสอบคัดเลือก

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภำษณ์ 3 - 5 วัน

ตรวจข้อสอบ และสรุปผลคะแนน 3 - 5 วัน

งำนบริหำรบุคคลด ำเนินกำร

 - สรุปผลคะแนนกำรทดสอบ

 - จัดท ำบันทึกอนุมัติรำยช่ือ " ผ่ำนกำรทดสอบข้อเขียนและสัมภำษณ์"

งำนบริหำรงำนบุคคลประชำสัมพันธ์ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ พร้อมท้ัง
รำยระเอียดกำรสอบ

6

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มี
สิทธ์ิสอบสัมภำษณ์

ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

งำนบริหำรงำนบุคคลรวบรวมใบสมัครท่ีตรงตำมคุณสมบัติกำรรับสมัคร 
และสรุปรำยช่ือ

ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

5
ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มี
สิทธ์ิสอบสัมภำษณ์

7

คณะกรรมกำรในกำรคัดเลือกท ำกำรสัมภำษณ์ผู้สมัครและตรวจสอบ
ข้อสอบท่ีเก่ียวข้อง พร้อมให้คะแนนสรุปผล

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มี
สิทธ์ิสอบสัมภำษณ์

ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

8

ท ำหนังสือเชิญคณะกรรมกำร 1-2 วัน หนังสือเชิญคณะกรรมกำร - 

ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มี
สิทธ์ิสอบสัมภำษณ์

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภำษณ์ 3 - 5 วัน
ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก/ผู้มี
สิทธ์ิสอบสัมภำษณ์9

คณะกรรมกำรคัดเลือกเสนอบันทึก " ผ่ำนกำรคัดเลือก" ต่อ ผจก.กองทุน 
พิจำรณำลงนำมอนุมัติ

ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

10
ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 3 - 5 วัน

Facebook ของกองทุนฯ11
งำนบริหำรบุคคคประชำสัมพันธ์ประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก นัด
หมำยวันรำยงำนตัว และเอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำจ้ำง ชองทำง 
Facebook ของกองทุนฯ

ประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก นัดหมำยวันรำยงำนตัว และเอกสำร
ประกอบกำรท ำสัญญำจ้ำง ชองทำง Facebook ของกองทุนฯ 1-2 วัน  - 



ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ จุดป้องกัน แบบฟอร์ม/ผู้เก่ียวข้อง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การวางแผนก าลัง สรรหา และคัดเลือกบุคลากร

3  - 5 วัน สัญญำจ้ำง

1 วัน สัญญำค้ ำประกัน

ท ำอนุมัติจัดจ้ำงพนักงำน/ลูกจ้ำง

ผู้จัดกำรกองทุนฯ พิจำรณำลงนำมอนุมัติสัญญำจ้ำง ท ำบันทึกอนุมัติจัดจ้ำงพนักงำน/ลูกจ้ำง

ผู้ผ่ำนคัดเลือกมำรำยงำนตัวและเซ็นสัญญำจ้ำงพร้อมเอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำจ้ำงและสัญญำค ำประกัน

ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

12

13

ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

งำนบริหำรบุคคลจัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดจ้ำงเพ่ือให้ผู้จัดกำรกองทุนฯ 
พิจำรณำอนุมัติ บันทึกอนุมัติจัดจ้ำงพนักงำน/ลูกจ้ำง1-2 วัน

1-2 วัน
ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

บันทึกอนุมัติจัดจ้ำงพนักงำน/ลูกจ้ำง



ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ จุดป้องกัน แบบฟอร์ม/ผู้เก่ียวข้อง
สรุปผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล ท ำขออนุมัติรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล

 - เสอนหัวหน้ำงำน

 - รอง ผจก.กองทุน ลงนำม

 - ผจก.กองทุน ลงนำม

รำยงำนผลำกำรลำประจ ำปีงบประมำณ

 - เสอนหัวหน้ำงำน

 - รอง ผจก.กองทุน ลงนำม

 - ผจก.กองทุน ลงนำม

อนุมัติจัดจ้ำงต่อสัญญำ

หลักฐำนประกอบท่ีใช้ในกำรต่อสัญญำจ้ำง

ท ำอนุมัติจัดจ้ำงต่อสัญญำ  1. สัญญำจ้ำง (1ปี) สัญญำจ้ำง (4ปี)

 - เสอนหัวหน้ำงำน 2. วุฒิกำรศักษำ, ใบรับรองวุฒิกำรศักษำ

 - รอง ผจก.กองทุน ลงนำม 3. ส ำเนำบัตรประชำชน

 - ผจก.กองทุน ลงนำม 4. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน

5. ใบรับรองแพทย์

6. ส ำเนำบัตรประชำชน

 - บุคคลรวบรวมเอกสำร

ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติจัดจ้ำงต่อสัญญำ
 - เสอนหัวหน้ำงำน

 - รอง ผจก.กองทุน ลงนำม

 - ผจก.กองทุน ลงนำม

ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติจัดจ้ำงต่อสัญญำ
 - เสอนหัวหน้ำงำน

 - รอง ผจก.กองทุน ลงนำม

 - ผจก.กองทุน ลงนำม

3 - 5  วัน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การต่อสัญญา

สรุปผลกำรลำพร้อมแจ้งต่อพนักงำน/ลูกจ้ำงท่ีต้องด ำเนินกำรต่อสัญญำ
ทรำบ ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 

เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

ตำมตัวช้ีวัด รำยบุคคล รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล

รำยงำนผลำกำรลำประจ ำปีงบประมำณ

1

ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน

กองทุน พ.ศ. 2560
3 - 5  วัน2

พนักงำน/ลูกจ้ำงกองทุนฯ ท่ีได้รับกำรพิจำรณำต่อสัญญำน ำเอกสำรให้
งำนบุคคล

1 - 2 วัน

งำนบริหำรบุคคลรวบรวมเอกสำร พร้อมตรวจสอบเอกสำรและ
คุณสมบัติของบุคลำกรกองทุนท่ีได้รับกำรจ้ำงต่อ กำรต่อสัญญำ
จ้ำง

 - ตรวจสอบเอกสำรและคุณสมบัติของบุคลำกรกองทุนท่ีได้รับ
กำรจ้ำงต่อ กำรต่อสัญญำจ้ำง

3
ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

อนุมัติจัดจ้ำงต่อสัญญำ3 - 5  วัน

4 งำนบริหำรบุคคลจัดท ำบันทึกขออนุมัติกำรจัดจ้ำงต่อสัญญำ

งำนบริหำรงำนบุคคลรวบรวมเอกสำร เพ่ือเสนอผู้จัดกำรกองทุน
ฯ ขอพิจำรณำอนุมัติ และลงนำมจ้ำง

3 - 5  วัน
ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

5

3 - 5  วัน
ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ 

เก่ียวกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำน
กองทุน พ.ศ. 2560

อนุมัติจัดจ้ำงต่อสัญญำ

อนุมัติจัดจ้ำงต่อสัญญำ



ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ จุดป้องกัน แบบฟอร์ม/ผู้เก่ียวข้อง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การต่อสัญญา

6  - น ำเอกสำรสแกนไฟล์จัดเก็บไว้

 - รอง ผจก.กองทุน ลงนำม

 - ผจก.กองทุน ลงนำม

อนุมัติจัดจ้ำงต่อสัญญำ -

3. ตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำกำรกีฬำแห่งชำติ เร่ือง กำรบริหำรงำนบุคคลของกองทุนพัฒนำกำรกีฬำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกำศ ณ วันท่ี ๑๘ ตุลำคม ๒๕๖๐

กฎระเบียบ ข้อกฎหมายและเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน
 1. พระรำชบัญญัติกำรกีฬำแห่งประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับท่ี ๒) 

2. ประกำศกระทรวงแรงงำน เร่ือง อัตรำเงินสมทบ อัตรำเงินฝำก วิธีกำรประเมินและกำรเรียกเก็บเงินสมทบ ประกำศ ณ วันท่ี ๒๑ กรกฎำคม ๒๕๕๙

งำนบริหำรบุคคล จัดเก็บเอกสำรต่อสัญญำจ้ำงเข้ำแฟ้มประวัติ
บุคคล 1 วัน



ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ จุดป้องกัน แบบฟอร์ม/ผู้เก่ียวข้อง
รวบรวมข้อมูลและสรุปผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล รวบรวมข้อมูลและสรุปผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล 1. แผนทรัพยำกรบุคคล

รวบรวมข้อมูลและสรุปผลสถิติกำรลำรำยบุคคล รวบรวมข้อมูลและสรุปผลสถิติกำรลำรำยบุคคล 2. ตำมตัวช้ีวัด

2. บันทึกอนุมัติรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน

ท ำบันทึกขออนุมัตปรับเล่ือนข้ัน เล่ือนต ำแหน่ง 1 วัน 1. แผนทรัพยำกรบุคคล

 - เสนอหัวหน้ำงำน ลงนำม 1 วัน 2. ตำมตัวช้ีวัด

 - เสนอรองผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1 วัน 2. บันทึกอนุมัติรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน

 - เสนอผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 3-5 วัน

3 ท ำบันทึกขออนุมัตปรับเล่ือนข้ัน เล่ือนต ำแหน่ง 1 วัน 1. แผนทรัพยำกรบุคคล

 - เสนอหัวหน้ำงำน ลงนำม 1 วัน 2. ตำมตัวช้ีวัด

 - เสนอรองผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1 วัน 2. บันทึกอนุมัติรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน

 - เสนอผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 3-5 วัน

5. ตำมประกำศเร่ือง ค่ำใช้จ่ำยกำรด ำเนินกำรบริหำรกองทุนฯ พ.ศ. 2553

3. บันทึกอนุมัติปรับเล่ือนข้ัน เล่ือน
ต ำแหน่ง

2
งำนบริหำรบุคคลน ำเสนอตอผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำนให้ควำมเห็นกำร
เล่ือนข้ึนรำยบุคคล เพ่ือพิจำรณำกำรเล่ือนข้ันเงินเดือนรำยบุคคล

กฎระเบียบ ข้อกฎหมายและเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. คณะกรรมกำรบริหำรกองทุน คร้ังท่ี 3/2558 เม่ือวันศุกร์ท่ี 4 กันยำยน 2558

1. บันทึกอนุมัติรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำน รำยบุคคล ตำมตัวช้ีวัด (KPI)

งำนบริหำรบุคคลจัดท ำบันทึกกำรเล่ือนข้ันเงินเดือนพร้อมยอดเงินท่ีผ่ำน
กำรอนุมัติส่งให้ฝ่ำยบัญชีและกำรเงิน

1. บันทึกอนุมัติรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำน รำยบุคคล ตำมตัวช้ีวัด (KPI)

3. บันทึกอนุมัติปรับเล่ือนข้ัน เล่ือน
ต ำแหน่ง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การเล่ือนข้ันเงินเดือน

1 วัน
1. บันทึกอนุมัติรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำน รำยบุคคล ตำมตัวช้ีวัด (KPI)1

4. ตำมระเบียบคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนฯ พ.ศ. 2548

2. ระเบียบคณะกรรมกำรกำรกีฬำแห่งประเทศไทย ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรบริหำรกองทุน และกำรจัดหำผลประโยชน์ของกองทุนพัฒนำกำรกีฬำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๕๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบคณะกรรมกำรกำร
กีฬำแห่งประเทศไทย ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรบริหำรกองทุน และกำรจัดหำผลประโยชน์ของกองทุนพัฒนำกำรกีฬำแห่งชำติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561

3. ตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำกำรกีฬำแห่งชำติ เร่ืองกำรบริหำรงำนบุคคลของกองทุนพัฒนำกำรกีฬำแห่งชำติ พ.ศ. 2560



ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ จุดป้องกัน แบบฟอร์ม/ผู้เก่ียวข้อง
 - จัดท ำแผนกำรจัดอบรมประจ ำปี

เสนอผู้บังคับบัญชำตำมสำยโครงสร้ำงองค์ เพ่ือขอพิจำรณำอนุมัติ  - เสนอหัวหน้ำงำน 1วัน

 - เสนอรองผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1 วัน

 - เสนอผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1 วัน

 - เสนอผู้ว่ำ กกท. ลงนำม 3 - 5 วัน
ท ำอนุมัติจัดอบรมโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของกองทุน ประจ ำปี 1-2 วัน

 - เสนอหัวหน้ำงำน ลงนำม 1 วัน

 - เสนอรองผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1 วัน 2. ตำมตัวช้ีวัด 2. แผนกำรจัดอบรมประจ ำปีท่ีได้รับอนุมัติ

 - เสนอผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1 วัน 3. บันทึกข้อควำมอนุมัติหลักกำรและงบประมำณ

 - เสนอผู้ว่ำ กกท. ลงนำม 3 - 5 วัน
เสนอผู้บังคับบัญชำตำมสำยโครงสร้ำงองค์ เพ่ือขอพิจำรณำอนุมัติ ท ำอนุมัติจัดอบรมโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของกองทุน ประจ ำปี 1-2 วัน

 - หัวหน้ำแต่และฝ่ำยงำน  - เสนอหัวหน้ำงำน ลงนำม 1 วัน

 - เสนอรองผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1 วัน 2. ตำมตัวช้ีวัด 2. แผนกำรจัดอบรมประจ ำปีท่ีได้รับอนุมัติ

 - เสนอผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1 วัน 3. บันทึกข้อควำมอนุมัติหลักกำรและงบประมำณ

 - เสนอผู้ว่ำ กกท. ลงนำม 3 - 5 วัน
4 ท ำอนุมัติจัดอบรมโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของกองทุน ประจ ำปี 1-2 วัน

 - เสนอหัวหน้ำงำน ลงนำม 1 วัน

 - เสนอรองผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1 วัน 2. ตำมตัวช้ีวัด 2. แผนกำรจัดอบรมประจ ำปีท่ีได้รับอนุมัติ

 - เสนอผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1 วัน 3.  ระเบียบงำนพัสดุ 3. บันทึกข้อควำมอนุมัติหลักกำรและงบประมำณ

 - เสนอผู้ว่ำ กกท. ลงนำม 3 - 5 วัน

2. ตำมตัวช้ีวัด 2. แผนกำรจัดอบรมประจ ำปีท่ีได้รับอนุมัติ

3. บันทึกข้อควำมอนุมัติหลักกำรและงบประมำณ

5
งำนบริหำรบุคคลจัดท ำบันทึกประชำสัมพันธ์แผนกำรจัดท ำกำรอบรม
ประจ ำปี ถึงพนักงำนและลูกจ้ำงกองทุน ทรำบ

 - แจ้งหนังสือเวียนเพ่ือทรำบให้พนักงำนและลูกจ้ำงกองทุนฯ 1  วัน

งำนบริหำรงำนบุคคลด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงตำมระเบียบงำน
พัสดุตำมข้อเสนอโครงกำรจัดกำรอบรมจนได้รับจ้ำง

1. แผนงบด ำเนินกำร แผนกำรจัด
อบรมประจ ำปีท่ีได้รับอนุมัติ

1. อนุมัติจัดอบรมโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของ
กองทุน ประจ ำปี

1. แผนงบด ำเนินกำร แผนกำรจัด
อบรมประจ ำปีท่ีได้รับอนุมัติ

1. อนุมัติจัดอบรมโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของ
กองทุน ประจ ำปี

1. แผนงบด ำเนินกำร แผนกำรจัด
อบรมประจ ำปีท่ีได้รับอนุมัติ

1. แผนงบด ำเนินกำร แผนกำรจัด
อบรมประจ ำปีท่ีได้รับอนุมัติ

1. อนุมัติจัดอบรมโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของ
กองทุน ประจ ำปี

3

2
งำนบริหำรบุคคลจัดท ำบันทึกขออนุมัติหลักกำร งบประมำณ และข้อเสนอ
โครงกำรจัดกำรอบรม

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การจัดการอบรมประจ าปี

  - จัดท ำประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยท่ีต้องใช้รำรำยโครงกำรจัดอบรมตำม
กรอบงบประมำณท่ีได้รับ

อนุมัติจัดอบรมโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของ
กองทุน ประจ ำปี

ตำมตัวช้ีวัด1
ท ำอนุมัติจัดอบรมโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของกองทุน ประจ ำปี 1-2 วัน

1. อนุมัติจัดอบรมโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของ
กองทุน ประจ ำปี



ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ จุดป้องกัน แบบฟอร์ม/ผู้เก่ียวข้อง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การจัดการอบรมประจ าปี

 - เสนอผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1- 3 วัน
 - ท ำหนังสือเชิญบุคลำกรฝ่ำยต่ำงๆ ของ กกท. 3 - 5 วัน
 - ท ำหนังสือ ผู้ว่ำ กกท. รองผู้ว่ำฯ กกท. 3 - 5 วัน 2. ตำมตัวช้ีวัด 2. แผนกำรจัดอบรมประจ ำปีท่ีได้รับอนุมัติ

3. บันทึกข้อควำมอนุมัติหลักกำรและงบประมำณ

 - กลุ่มเป้ำหมำยยืนยันกำรเข้ำร่วมกำรอบรม 3 - 5 วัน 2. แผนกำรจัดอบรมประจ ำปีท่ีได้รับอนุมัติ

 - จัดท ำบันทึกรำยช่ือผู้เข้ำร่วมอบรม 1-2 วัน 3. บันทึกข้อควำมอนุมัติหลักกำรและงบประมำณ

 - เสนอหัวหน้ำงำน ลงนำม 1 วัน

 - เสนอรองผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1 วัน

 - เสนอผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1 วัน

 - เสนอผู้ว่ำ กกท. ลงนำม 3 - 5 วัน
 - ประสำนกำรเตรียมควำมพร้อมกับผู้รับจ้ำงกำรจัดอบรม

กฎระเบียบ ข้อกฎหมายและเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. ระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ แห่งระเบียบคณะกรรมกำรกำรกีฬำแห่งประเทศไทย ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรบริหำรกองทุนและกำรจัดหำผลประโยชน์ของกองทุนพัฒนำกำรกีฬำแห่งชำติ พ.ศ. 2559 กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง วิธีประกำศ
เชิญชวนท่ัวไป

1. แผนงบด ำเนินกำร แผนกำรจัด
อบรมประจ ำปีท่ีได้รับอนุมัติ

1. อนุมัติจัดอบรมโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของ
กองทุน ประจ ำปี

6
งำนบริหำรงำนบุคคลจัดท ำบันทึกเชิญบุคลำกร กกท. ในส่วนงำน
รับผิดชอบท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือเข้ำร่วมงำนกำรจัดอบรม

 - แจ้งยืนยันกำรจัดกำรอบรม พร้อมรำยละเอียดให้บุคลำกร
กลุ่มเป้ำหมำยทรำบ

งำนบริหำรงำนบุคลำกรด ำเนินกำร7

3 - 5 วัน

1. อนุมัติจัดอบรมโครงกำรพัฒนำ
บุคลำกรของกองทุน ประจ ำปี

1. อนุมัติจัดอบรมโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของ
กองทุน ประจ ำปี



ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ จุดป้องกัน แบบฟอร์ม/ผู้เก่ียวข้อง
ท ำอนุมัติขอเปิดระบบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 1 วัน 1. แผนทรัพยำกรบุคคล

 - เสนอหัวหน้ำงำน ลงนำม 1 วัน 2. ตำมตัวช้ีวัด

 - เสนอรองผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1 วัน

 - เสนอผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 3-5 วัน

1. แผนทรัพยำกรบุคคล

2. ตำมตัวช้ีวัด

1. แผนทรัพยำกรบุคคล

2. ตำมตัวช้ีวัด

 - หัวหน้ำงำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ

1. แผนทรัพยำกรบุคคล

2. ตำมตัวช้ีวัด

ท ำบันทึกข้อควำมอนุมัติรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 1 วัน 1. แผนทรัพยำกรบุคคล

 - เสนอหัวหน้ำงำน ลงนำม 1 วัน 2. ตำมตัวช้ีวัด

 - เสนอรองผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 1 วัน

 - เสนอผู้จัดกำรกองทุนฯ ลงนำม 3-5 วัน

ท ำกำรสแกไฟล์งำน 1. แผนทรัพยำกรบุคคล

 - เก็บเอกสำรอนุมัติรำยงำนผลกำรปฏิบัติเข้ำแฟ้มงำน 2. ตำมตัวช้ีวัด

1. ประกำศ คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำกำรกีฬำแห่งชำติ เร่ือง กำรบริหำรงำนบุคคลของกองทุนพัฒนำกำรกีฬำแห่งชำติ พ.ศ. 2560
กฎระเบียบ ข้อกฎหมายและเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1 วัน
1. อนุมัติขอเปิดระบบกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน

2. หลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน

เก็บเอกสำรอนุมัติรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน6

4

1. อนุมัติขอเปิดระบบกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน

2. หลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน

งำนบริหำรบุคคลจัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรปฏบัติงำน5

1. อนุมัติขอเปิดระบบกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน

2. หลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน

1 - 3 วัน - รวบรวมแบบกำรท ำประเมินผลกำรปฏิบัติงำนงำนบริหำรบุคคลเก็บรวบรวมเอกสำรผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน

 - พนักงำนและลูกจ้ำงกองทุนฯ ด ำเนินกำรประเมินตนเองตำมแบบฟอร์ม
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 1 เดือน

1. อนุมัติขอเปิดระบบกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน

2. หลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน

3 ก ำหนดระยะเวลำกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การประเมินผลการปฏิบัติงาน

งำนบริหำรงำนบุคคลด ำเนินกำรจัดท ำหลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน

1

1. อนุมัติขอเปิดระบบกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน

2. หลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน

1. อนุมัติขอเปิดระบบกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน

2. หลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน

2
งำนบริหำรงำนบุคคล จัดท ำประกำศแจ้งหลักเกณฑ์ และก ำหนด
ระยะเวลำกำรจัดท ำ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนแก่พนักงำนและ
ลูกจ้ำงกองทุน ทรำบในหน่วยงำน

ท ำกำรแจ้งหนังสือบันทึกข้อควำมอนุมัติขอเปิดระบบกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน ให้พนักงำนและจ้ำงกองทุนฯ ทรำบ

1 วัน



 
 
 

C6 กระบวนขั้นตอนด้านประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน 
 คณะอนุกรรมการ 3 คณะ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
 
 

 

C7 กระบวนขั้นตอน 
ด้านสารบรรณกองทุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 

 

 

C8 กระบวนขั้นตอน 
ด้านกำกับดูเเลเเละรายงานตัวชี้วัด 
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