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ก ำหนดกำร 
กำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร เรื่อง กำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรในกำรใชโ้ปรแกรมส ำเร็จรูประบบงำนธรุกำรและสำรบรรณ 

จ ำนวน 2 รุ่น รุ่นที่ 1 วันที่ 6-7 สิงหำคม 2562  2562 และรุ่นที่ 2 วันที่ 8-9 สิงหำคม 2562 
ณ โรงแรมทีเค พำเลซ แจ้งวัฒนะ 

รุ่นที่ 1 วันที่ 6 สิงหำคม 2562   
เวลำ กิจกรรม 

08.00 – 08.30 น. ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 
08.30 – 09.00 น. Pre-test แบบวัดความรู้ 
09.00 – 09.30 น. ประกำศ มำตรกำรประหยัด สถำบันพัฒนำสุขภำวะเขตเมือง ประจ ำปีงบประมำณ 2563  

โดยนายแพทย์ยงยส  หัถพรสวรรค์  รองผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
09.30 – 10.00 น. บรรยำย เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการเขียนขออนุมัติโครงการ 

โดย นางเตือนใจ ชีวาเกียรติยิ่งยง หัวหน้ากลุ่มงานบริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล 
10.00 – 10.45 น. บรรยำย เรื่อง  

1.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
2.ค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 
3.หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชอาณาจักร  
และวิธีปฏิบัติกรณีท่ี ผู้เดินทางหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
โดย นางอุทัย อึ้งทอง เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส ที่ปรึกษากลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชี 

10.45 – 11.30 น. บรรยำย เรื่อง  
1.การเบิกจ่ายเงินยืมล้างเงินยืม 
2.ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
3.การเบิกจ่ายเงินงบประมาณผ่านบัตรเครดิตราชการ 
โดย นางชณภา ศรีหล้า เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  
                             หัวหน้ากลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชี 

11.30 – 12.00 น. บรรยำย เรื่อง ขัน้ตอนการขอซื้อขอจ้าง เบิกพัสดุ ซ่อม 
วิทยำกร โดย นางสาวเอ้ือมพร มวลศิริ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานพัสดุ 

13.00 – 16.00 น. ฝึกปฏิบัติการใช้โปรแกรมส าเร็จรูประบบงานธุรการและสารบรรณ  
วิทยำกร  
โดย คณะกรรมการและอนุกรรมการปฏิรูปภารกิจสนับสนุน สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

16.00 – 16.30 น. ซักถำมข้อมูลทั่วไป 
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รุ่นที่ 1 วันที่ 7 สิงหำคม 2562   
เวลำ กิจกรรม 

08.30 – 09.00 น. ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 
09.00 – 10.00 น. พิธีเปิด โดยนายแพทย์เกษม  เวชสุทธานนท์  ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

กล่ำวรำยงำน โดยนายแพทย์ยงยส  หัถพรสวรรค์  รองผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
บรรยำย เรื่อง ปฎิรูปภารกิจสนับสนุน ลดปริมาณการใช้กระดาษและการน ากระดาษมาใช้ซ้ า และ
การใช้โปรแกรมส าเร็จรูประบบธุรการและสารบรรณพัฒนางานภารกิจสนับสนุน 
วิทยำกร โดย นายแพทย์เกษม  เวชสุทธานนท์  ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

10.00 – 12.00 น. ฝึกปฏิบัติการใช้โปรแกรมส าเร็จรูประบบงานธุรการและสารบรรณ  
วิทยำกร  
โดย คณะกรรมการและอนุกรรมการปฏิรูปภารกิจสนับสนุน สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

13.00 – 15.00 น. ฝึกปฏิบัติการใช้โปรแกรมส าเร็จรูประบบงานธุรการและสารบรรณ  
วิทยำกร  
โดย คณะกรรมการและอนุกรรมการปฏิรูปภารกิจสนับสนุน สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

15.00 – 16.00 น. Post-test แบบวัดความรู้ 
16.00 – 16.30 น. ซักถำมข้อมูลทั่วไป 

พิธีปิดกำรอบรม  
โดยนายแพทย์ยงยส  หัถพรสวรรค์  รองผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
เดินทำงกลับโดยสวัสดิภำพ 

 
หมำยเหตุ : ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
               อาหารว่างและเครื่องดื่ม  เวลา 10.30 น. - 10.45 น. และ เวลา 14.30 น. - 14.45 น. 
               อาหารกลางวัน  เวลา 12.00 น. - 13.00 น. 
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ก ำหนดกำร 
กำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร เรื่อง กำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรในกำรใชโ้ปรแกรมส ำเร็จรูประบบงำนธรุกำรและสำรบรรณ 

จ ำนวน 2 รุ่น รุ่นที่ 1 วันที่ 6-7 สิงหำคม 2562  2562 และรุ่นที่ 2 วันที่ 8-9 สิงหำคม 2562 
ณ โรงแรมทีเค พำเลซ แจ้งวัฒนะ 

รุ่นที่ 2 วันที่ 8 สิงหำคม 2562   
เวลำ กิจกรรม 

08.00 – 08.30 น. ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 
08.30 – 09.00 น. Pre-test แบบวัดความรู้ 
09.00 – 09.30 น. ประกำศ มำตรกำรประหยัด สถำบันพัฒนำสุขภำวะเขตเมือง ประจ ำปีงบประมำณ 2563  

โดยนายแพทย์ยงยส  หัถพรสวรรค์  รองผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
09.30 – 10.00 น. บรรยำย เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการเขียนขออนุมัติโครงการ 

โดย นางเตือนใจ ชีวาเกียรติยิ่งยง หัวหน้ากลุ่มงานบริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล 
10.00 – 10.45 น. บรรยำย เรื่อง  

1.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
2.ค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 
3.หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชอาณาจักร  
และวิธีปฏิบัติกรณีท่ี ผู้เดินทางหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
โดย นางอุทัย อึ้งทอง เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส ที่ปรึกษากลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชี 

10.45 – 11.30 น. บรรยำย เรื่อง  
1.การเบิกจ่ายเงินยืมล้างเงินยืม 
2.ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
3.การเบิกจ่ายเงินงบประมาณผ่านบัตรเครดิตราชการ 
โดย นางชณภา ศรีหล้า เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  
                             หัวหน้ากลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชี 

11.30 – 12.00 น. บรรยำย เรื่อง ขัน้ตอนการขอซื้อขอจ้าง เบิกพัสดุ ซ่อม 
วิทยำกร โดย นางสาวเอ้ือมพร มวลศิริ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานพัสดุ 

13.00 – 16.00 น. ฝึกปฏิบัติการใช้โปรแกรมส าเร็จรูประบบงานธุรการและสารบรรณ  
วิทยำกร  
โดย คณะกรรมการและอนุกรรมการปฏิรูปภารกิจสนับสนุน สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

16.00 – 16.30 น. ซักถำมข้อมูลทั่วไป 
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รุ่นที่ 2 วันที่ 9 สิงหำคม 2562   
เวลำ กิจกรรม 

08.30 – 09.00 น. ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 
09.00 – 12.00 น. ฝึกปฏิบัติการใช้โปรแกรมส าเร็จรูประบบงานธุรการและสารบรรณ  

วิทยำกร  
โดย คณะกรรมการและอนุกรรมการปฏิรูปภารกิจสนับสนุน สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

13.00 – 15.00 น. ฝึกปฏิบัติการใช้โปรแกรมส าเร็จรูประบบงานธุรการและสารบรรณ  
วิทยำกร  
โดย คณะกรรมการและอนุกรรมการปฏิรูปภารกิจสนับสนุน สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

15.00 – 16.00 น. Post-test แบบวัดความรู้ 
16.00 – 16.30 น. ซักถำมข้อมูลทั่วไป 

พิธีปิดกำรอบรม  
โดยนายแพทย์ยงยส  หัถพรสวรรค์  รองผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
เดินทำงกลับโดยสวัสดิภำพ 

 
หมำยเหตุ : ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
               อาหารว่างและเครื่องดื่ม  เวลา 10.30 น. - 10.45 น. และ เวลา 14.30 น. - 14.45 น. 
               อาหารกลางวัน  เวลา 12.00 น. - 13.00 น. 
 


