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 Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน ผู?รับผิดชอบ/ 

ผู?เกี่ยวข?อง 

เอกสาร ระยะเวลา 

 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ

หลักสูตร พิจารณาการจัดอบรม 

หน;วยบริการวิชาการ ร;างโครงการ / 

ร;างกำหนดการ 

1วัน 

 1. จัดทำโครงการ 

2. กำหนดประมาณการค;าใชFจ;าย 

3. จัดทำกำหนดการ 

หน;วยบริการวิชาการ /

ผูFจัดการหลักสูตร 
โครงการ / 

ประมาณการ

ค;าใชFจ;าย / 

กำหนดการ 

2 วัน 

 1. ประชาสัมพันธJผ;านทางเว็บไซตJ 

2. ประชาสัมพันธJผ;านทาง social 

media 

หน;วยสื่อสารองคJกร โปสเตอรJ

ประชาสัมพันธJ 

0.5 วัน 

เจFาหนFาที่ฝ]กอบรม ขFอมูลบน

เว็บไซตJ 

20 นาที 

 1. รวบรวมรายชื่อผูFสมัครเขFารับ

การอบรม 

2. สรุปรายชื่อเขFารับการอบรม 

เจFาหนFาที่ฝ]กอบรม รายชื่อผูFสมัคร

เขFารับการอบรม  
1 วัน 

รายชื่อผูFเขFารับ

การอบรม 

0.5 วัน 

 1. รวบรวมเอกสารการชำระเงิน 

2. ตรวจสอบรายชื่อ 

3. ออกใบเสร็จรับเงิน 

เจFาหนFาที่ฝ]กอบรม ใบโอนเงิน  

Statement 

book การโอน

เงิน 

3 วัน 

รายชื่อผูFเขFารับ

การอบรม 

0.5 วัน 

เจFาหนFาที่การเงิน ใบเสร็จรับเงิน 2 วัน 

 1. ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ;าย เจFาหนFาที่ฝ]กอบรม / 

หัวหนFางาน 
สัญญายืมเงิน 

หนังสืออนุมัติใน

หลักการ

โครงการ 

 

ประชุมคณะกรรมการ 

ขออนุมัติโครงการ 

ประชาสัมพันธJการรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผูFมีสิทธ ิ

 

การชำระเงิน 

 

เตรียมการฝ]กอบรม 
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2. ขออนุมัติจัดหาวัสดุ งานพัสด ุ แบบขออนุมัติ

จัดหาวัสดุ 

2 ชั่วโมง 

3. ขออนุมัติผูFปฏิบัติงานนอกเวลา เจFาหนFาที่ฝ]กอบรม/ 

หัวหนFางาน 

หนังสือขออนุมัติ 1 ชั่วโมง 

4. ขออนุมัติไปราชการต;างจังหวัด 

(สัญจร) 

เจFาหนFาที่ฝ]กอบรม/ 

หัวหนFางาน 

หนังสือขออนุมัติ 1 ชั่วโมง 

5. ขออนุมัติยืมครุภัณฑJไปใชFนอก

สถานที่ (สัญจร) 

เจFาหนFาที่ฝ]กอบรม/ 

หัวหนFางาน 

แบบขอยืม

ครุภัณฑJ 

1 ชั่วโมง 

6. หนังสือเชิญวิทยากร หัวหนFางาน จดหมายเชิญ

วิทยากร 

1 วัน 

7. จัดทำแบบประเมินผลความพึง

พอใจออนไลนJ 

เจFาหนFาที่บริหารงานทั่วไป แบบประเมินผล

ความพึงพอใจ 

3 วัน 

8. จัดทำรายชื่อผูFเขFาร;วมการ

อบรม 

เจFาหนFาที่ฝ]กอบรม/ 

หัวหนFางาน 

ปrายรายชื่อ

ผูFเขFาร;วมการ

อบรม 

1 วัน 

9. จัดทำแบบลงทะเบียน เจFาหนFาที่ฝ]กอบรม แบบลงทะเบียน 0.5 วัน 

10. ประสานงานสถานที่และ

อุปกรณJ 

เจFาหนFาที่ฝ]กอบรม แบบขอ

ใหFบริการ 

0.5 วัน 

11. ประสานงานอาหารและ

เครื่องดื่ม 

เจFาหนFาที่ฝ]กอบรม แบบขอ

ใหFบริการ 

0.5 วัน 

12. ประสานงานรถรับ-ส;งวิทยากร เจFาหนFาที่ฝ]กอบรม แบบขอรถ 1 ชั่วโมง 

 1. รับส;งวิทยากร 

2. ดูแลการฝ]กการอบรม 

3. รวบรวมแบบประเมิน  

พนักงานขับรถยนตJ แบบบันทึกการ

ใชFรถ 
ตาม

ระยะทาง 
หน;วยบริการวิชาการ แบบลงทะเบียน 

ใบสำคัญรับเงิน 

(วิทยากร) 

รายชื่อผูFเขFารับ

การอบรม 

12 วัน 

เจFาหนFาที่บริหารงานทั่วไป แบบประเมิน 3วัน 

 1. อนุมัติเบิกจ;าย 

2. สรุปการอบรม 

3. สรุปการประเมิน 

เจFาหนFาที่ฝ]กอบรม/

หัวหนFางาน 
บันทึกการ

เบิกจ;าย 

ใบเสร็จรับเงิน 

5 วัน 

ดำเนินการอบรม 

หลังการอบรม /  

เสร็จส้ิน 

 



 Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน ผู?รับผิดชอบ/ 

ผู?เกี่ยวข?อง 

เอกสาร ระยะเวลา 

4. จัดทำหนังสือขอบคุณวิทยากร ใบสำคัญรับเงิน 

(วิทยากร) 

ตาราง

ปฏิบัติงานนอก

เวลา 

รายงานการ

เดินทาง ตจว. 

(ถFามี) 

รายชื่อผูFเขFารับ

การอบรม 

หนังสืออนุมัติใน

หลักการ

โครงการ 
ผูFรับผิดชอบหลักสูตร รายงานสรุปการ

อบรม 

2 วัน 

ผูFรับผิดชอบหลักสูตร รายงานสรุปการ

ประเมินผล 

2 วัน 

หัวหนFางาน หนังสือขอบคุณ

วิทยากร 

ผลการ

ประเมินผล 

1 วัน 

 

กฎหมาย / ระเบียบ / ข/อบังคับ / ประกาศท่ีเก่ียวข/อง  

1. ประกาศสถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน เร่ือง หลักเกณฑHและอัตราการจKายเงินคKาตอบแทนและคKาใชOสอยของ

โครงการฝRกอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงดOานสาธารณสุข (นบส.ส) (Mini Master of Management in 

Health : Mini M.M. in Health) พ.ศ. 2566 

2. ประกาศสถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน เร่ือง หลักเกณฑHและอัตราการจKายเงินคKาตอบแทนและคKาใชOสอยของ

โครงการฝRกอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงดOานสาธารณสุข (นบส.ส) (Mini Master of Management in 

Health : Mini M.M. in Health) (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2567 

3. ประกาศสถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน มหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑHและวิธีการยืมเงินทดรองจKาย 

พ.ศ. 2566) 


