
การแจ้งความประสงค์
ขอฝึกอบรม / ศึกษาดูงาน หน่วยงานภายนอก

โดยกลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขับเคลื่อนก าลังคน

เอกสารประกอบการประชุมเชิงปฏิบัติการ พัฒนาสมรรถนะและทักษะบุคลากร เร่ือง การบริหารโครงการและการปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง อย่างมีประสิทธิภาพ ระหว่างัวนท่ี 30 พฤษภาคม ถึง 2 มิถุนายน 2566 เวลา 08.30 - 16.00 น.  ณ ห้องประชุมทับทิม ช้ัน 2 สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง

วิทยากรโดย นายเทวพงศ์ วงค์เข่ือนแก้ว นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ



อยากทราบรายละเอียดเกี่ยวกับ
การประชุม/อบรม/สัมมนา ต้องดูที่ไหน ??

1. เว็บไซต์ สสม. 
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2. หนังสือเวียนผ่านระบบสารบรรณ

3. กลุ่มไลน์ สสม.รวมใจ และ 
กลุ่มไลน์ สสม. นนทบุรี

อยากทราบรายละเอียดเกี่ยวกับ
การประชุม/อบรม/สัมมนา ต้องดูที่ไหน ??

4. บอร์ดสื่อสารประชาสัมพันธ์ ชั้น 3
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หากสนใจเข้าร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา ต้องท าอย่างไรบ้าง??

1. แจ้งความประสงค ์โดยจัดท าบันทึกขออนุมัติเข้าร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา
ส่งที่กลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขับเคลื่อนก าลงัคน (HR)
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2. HR พิจารณาตามหลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร ตามมติที่ประชุมกรรมการบริหาร
สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง ครั้งที่ 9/2562 เมื่อวันที่ 3 กันยายน 2562

1. การอนุมัติให้เข้ารว่มประชุมโดยไมเ่ป็นวนัลาและไมใ่ช้งบประมาณหน่วยงาน (ผู้แจ้งความประสงค์ออกค่าใช้จ่ายเอง)
“ บุคลากรแจ้งความประสงค์ ขออนุมัติเข้าร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา และเป็นการประชมุ/อบรม/สัมมนา ที่สอดคล้อง
กับการพัฒนาศักยภาพบุคลากรตามแผนที่หน่วยงานก าหนด ”

2. การอนุมัติให้เข้ารว่มประชุมและอนุมตัิเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนและค่าใช้จา่ยจากการเดนิทางไปราชการ (ค่าพาหนะ,ค่าเบี้ยเลี้ยง,
ค่าที่พัก) “ หน่วยงานส่งบุคลากรเข้าร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา ที่สอดคล้องกับการพฒันาศักยภาพบุคลากรตามแผนที่
หน่วยงานก าหนด ”
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3. HR แจ้งผลการอนุมัติเข้าร่วมการประชมุ/อบรม/สัมมนา กลับไปยังผู้แจ้งความประสงค์

อนุมัติ ไม่อนุมัติ

ผู้แจ้งความประสงค์ด าเนินการ ดังนี้
1. ขออนุมัติการเดินทางไปราชการ
2. ขออนุมัติส่งตัวไปเข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนา
3. กรณีได้รับอนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายจากการเดินทาง (ค่าเบี้ยเลี้ยง,
ค่าพาหนะ,ค่าที่พัก) และค่าลงทะเบียน ให้ด าเนินการยืมเงินและลงทะเบียน
ตามเวลาที่ก าหนดด้วยตนเอง
4. เดินทางเข้าร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา ตามวันและเวลาที่ก าหนด
5. ท าสรุปรายงานการประชุม/อบรม/สัมมนา และส่งให้ HR ภายใน 7 วันท า
การหลังจากกลับจากการประชุมฯ



หากมีการขอใช้งบประมาณเป็นค่าลงทะเบียน
ให้ด าเนินการล้างเงินยืมให้เรียบร้อย
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ดาวน์โหลดแบบฟอร์มรายงานสรุปประชุม/อบรม/สัมมนา ได้ที่ไหน?
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4. HR ด าเนินการรวบรวมสรุปรายงานการประชุม/อบรม/สัมมนา

5. ผู้อ านวยการพิจารณาอนมุัติเผยแพร่รายงานสรปุการประชุม/อบรม/สัมมนา

6. เผยแพร่รายงานสรปุการประชุม/อบรม/สัมมนาที่เว็บไซต์ สสม.
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รายงานสรุปประชุม/อบรม/สัมมนา ของตนเองดูได้จากไหน?
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รายงานสรุปประชุม/อบรม/สัมมนา ของตนเองดูได้จากไหน?
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ขั้นตอนการแจ้งความประสงค์ขอฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน สามารถดูได้จากไหน?
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ขั้นตอนการแจ้งความประสงค์ขอฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน สามารถดูได้จากไหน?
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