
การใช้งานโปรแกรมส าเร็จรูป

ระบบงานธุรการและสารบรรณ

เอกสารการประชุมการพัฒนาศักยภาพบุคลากร เร่ือง การบริหารโครงการ การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารงานด้านการเงิน การคลังอย่างมีประสิทธิภาพ

รุ่นท่ี 1 วันท่ี 30 - 31 มกราคม 2568
รุ่นท่ี 2 วันท่ี 3 - 4 กุมภาพันธ์ 2568

ณ ห้องประชุมทับทิม ชั้น 2 สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง

วิทยากร : นายเทวพงศ์ วงค์เข่ือนแก้ว
ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอรป์ฏิบัติการ



การดาวน์โหลดไฟล์โปรแกรมส าเร็จรูประบบงานธุรการและสารบรรณ

1. เข้าหน้าเว็บไซต์สถาบันพัฒนาสขุภาวะเขตเมือง และเลือกเมนูลัด 06



การดาวน์โหลดไฟล์โปรแกรมส าเร็จรูประบบงานธุรการและสารบรรณ

2. กดดาวน์โหลดโปรแกรมส าเร็จรูประบบงานธุรการและสารบรรณ



การดาวน์โหลดไฟล์โปรแกรมส าเร็จรูประบบงานธุรการและสารบรรณ

3. กดทีปุ่ม่โฟลเดอร์เพ่ือไปยังไฟล์โปรแกรมส าเร็จรปูระบบงานธุรการและสารบรรณทีด่าวน์โหลดไว้



การดาวน์โหลดไฟล์โปรแกรมส าเร็จรูประบบงานธุรการและสารบรรณ

4. คลิก๊ขวาทีไ่ฟล์โปรแกรมส าเร็จรปูระบบงานธุรการและสารบรรณ

5. เลือกโปรแกรม Winrar

6. คลิก๊ Extract Here 



การดาวน์โหลดไฟล์โปรแกรมส าเร็จรูประบบงานธุรการและสารบรรณ



การแจ้งความประสงค์
ขอฝึกอบรม / ศึกษาดูงาน 

หน่วยงานภายนอก



1. เว็บไซต์ สสม.

อยากทราบรายละเอียดเกีย่วกับ
การประชุม/อบรม/สัมมนา ต้องดูทีไ่หน ??



2. หนังสือเวียนผ่านระบบสารบรรณ

3. กลุ่มไลน์ สสม.รวมใจ

4. บอร์ดสือ่สารประชาสัมพันธ์ ชัน้ 3

อยากทราบรายละเอียดเกีย่วกับ
การประชุม/อบรม/สัมมนา ต้องดูทีไ่หน ??



ต้องมีหนังสือต้นเรือ่ง (หนังสือภายนอก) 
ทีห่น่วยงานภายนอกประกาศ/ประชาสัมพันธ์

เอกสารต้องไม่เป็นใบปลิว/แผ่นพับ

เว้นแต่ใบปลิว/แผ่นพับนัน้จะมีการแจ้งหรือมี QR code 
ทีส่ามารถแสดงรายละเอียดของโครงการ กลุ่มเปา้หมาย
หรือการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม/อบรม/สัมมนา 

กรณีอืน่ๆ นอกเหนือจากข้อ 1-4



หากสนใจเข้าร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา ต้องท าอย่างไรบ้าง??

1. แจ้งความประสงค์ โดยจัดท าบันทึกขออนุมัติเข้าร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา
ส่งทีก่ลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขับเคลือ่นก าลังคน (HR)



2. HR พิจารณาหลักเกณฑ์ตามหนังสือ สธ 0935.02/ว132 ลว. 16 กุมภาพันธ์ 2567 
เรือ่ง ขัน้ตอนการแจ้งความประสงค์ขอฝึกอบรม/ประชมุ/สมัมนา/ศึกษาดูงาน หน่วยงานภายนอก

1. การอนุมัติให้เข้าร่วมประชุมโดยไม่เป็นวันลาและไม่ใช้งบประมาณหน่วยงาน (ผู้แจ้งความ
ประสงค์ออกค่าใช้จ่ายเอง)
“ บุคลากรแจ้งความประสงค์ ขออนุมัติเขา้ร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา และเป็นการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา ทีส่อดคล้องกับการพัฒนาศักยภาพบุคลากรตามแผนทีห่น่วยงาน
ก าหนด ”

2. การอนุมัติให้เข้าร่วมประชุมและอนุมัติเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนและค่าใช้จ่ายจากการเดนิทาง
ไปราชการ (ค่าพาหนะ,ค่าเบีย้เลีย้ง,ค่าทีพั่ก) “ หน่วยงานส่งบุคลากรเข้าร่วมการประชุม/
อบรม/สัมมนา ทีส่อดคล้องกับการพัฒนาศักยภาพบุคลากรตามแผนทีห่น่วยงานก าหนด ”

1. ปฏิบัติงานทีส่ถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมืองมาอย่างน้อย 1 ปี 
ยกเว้นการอบรมบุคลากรใหม่ ตามที ่ก.พ. หรือกรมอนามัยก าหนด
2. ต้องผ่านการทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการเรียบร้อยแล้ว



3. HR แจ้งผลการอนุมัติเข้าร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา กลับไปยังผู้แจ้งความประสงค์

อนุมัติ ไม่อนุมัติ

ผู้แจ้งความประสงค์ด าเนินการ ดังน้ี
1. ขออนุมัติการเดินทางไปราชการ
2. ขออนุมัตสิ่งตัวไปเข้ารับการประชุม/อบรม/สมัมนา
3. กรณีได้รับอนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายจากการเดินทาง 
(ค่าเบีย้เลีย้ง,
ค่าพาหนะ,ค่าทีพั่ก) และค่าลงทะเบียน ให้ด าเนินการยืมเงิน
และลงทะเบียนตามเวลาทีก่ าหนดด้วยตนเอง
4. เดินทางเข้าร่วมการประชุม/อบรม/สมัมนา ตามวันและ
เวลาทีก่ าหนด
5. ท าสรุปรายงานการประชุม/อบรม/สมัมนา และส่งให้ HR 
ภายใน 7 วันท าการหลังจากกลับจากการประชุมฯ



หากมีการขอใช้งบประมาณเป็น
ค่าลงทะเบียน ให้ด าเนินการล้างเงินยืม

ให้เรียบร้อย



ดาวน์โหลดแบบฟอร์มรายงานสรุปประชุม/อบรม/สัมมนา ได้ทีไ่หน?



ดาวน์โหลดแบบฟอร์มรายงานสรุปประชุม/อบรม/สัมมนา ได้ทีไ่หน?



4. HR ด าเนินการรวบรวมสรุปรายงานการประชุม/อบรม/สัมมนา

5. ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติเผยแพร่รายงานสรุปการประชุม/อบรม/สัมมนา

6. เผยแพร่รายงานสรุปการประชุม/อบรม/สัมมนาที่เว็บไซต์ สสม.



รายงานสรุปประชุม/อบรม/สัมมนา ของตนเองดูได้จากไหน?



รายงานสรุปประชุม/อบรม/สัมมนา ของตนเองดูได้จากไหน?



ขัน้ตอนการแจ้งความประสงค์ขอฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน สามารถดูได้จากไหน?



ขัน้ตอนการแจ้งความประสงค์ขอฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน สามารถดูได้จากไหน?
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