
ความรู้เรื่องการอนุมัติเข้าร่วมประชุม / อบรม / สัมมนา 

รายช่ือ 1. นางสาวเกศรา โชคนำชัยสริิ 

 2. นายเทวพงศ์ วงค์เขื่อนแก้ว 

 3. นายกันตินันท์ ภู่ทอง 

 4. นายวิทยุทธ์  นิลรัตน ์

กลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขับเคลื่อนกำลังคน 

จัดทำเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติตามขั้นตอนของการขออนุมัติเข้าร่วมการประชุม/อบรม /สัมมนา 
ภายนอกองค์กรให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

กลุ่มงานพัฒนา
องค์กรและ
ขับเคลื่อน
กำลังคน 

 

 

 

 

ประชาสมัพันธ์ช่องทางใน
การสื่อสารให้มากข้ึน 

30 นาที /ครั้ง 

นายเทวพงศ์  

วงค์เขื่อนแก้ว 

 

 

 

 

 

 

สื่อสารประชาสัมพันธ์ให้
มากขึ้นเพื่อกระตุ้นความ
สนใจของบุคลากร 

30 นาที /ครั้ง 

นายกันตินันท์ ภู่
ทอง 

 

 

ตรวจสอบบันทึกให้มี
ข้อมูล กิจกรรม วันและ
เวลา สถานที่ 
งบประมาณ ให้ครบถ้วน 

30 นาที /ครั้ง 
3.บุคลากรแจ้งความประสงค์มายงักลุ่มงาน
พัฒนาองค์กรและขับเคลื่อนกำลังคน 
   

สนใจ 

 
2.บุคลากรผู้สนใจ ทำการตัดสินใจว่า หัวข้อการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา ตรงตามความต้องการของตน
หรือไม่  

1. บุคลากรผูส้นใจศึกษาข้อมลูผา่นช่องทางต่อไปนี้ 
-เข้าเว็บไซต์ สสม. เลือกเมนูและหวัข้อ “ประชุม/อบรม/สมัมนาฯ”  
-หนังสือเวียนผ่านระบบสารบรรณ (Intranet) 
-กลุ่ม Line สสม. 
-บอร์ดสื่อสารประชาสมัพันธ์ ช้ัน ๓ 

 
 

        เอกสารหมายเลข 2 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นายกันตินันท์ ภู่
ทอง 

 

 

 

 

 

 

สามารถแจ้งรายชื่อเพิ่มเติม
กับเจ้าหน้าที่ท่ีดูแลระบบได ้

30 นาที /ครั้ง 

นางสาวเกศรา 
โชคนำชัยสิร ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน 30 นาที /ครั้ง 

นายวิทยุทธ์  
นิลรัตน ์

 ตรวจเช็คทุกครั้งว่าผู้แจ้ง
ความประสงค์ยังไม่ได้รับ
การแจ้งผลแล้ว 

30 นาที /ครั้ง 

นายกันตินันท์ ภู่
ทอง 

 ไม่ดำเนินการตามที่กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที /ครั้ง 

4.เสนอผู้บรหิารพิจารณาอนุมัต ิ

งบประมาณ  (ค่าเบี้ยเลี้ยง,ที่พัก,พาหนะ) วันและเวลา สถานท่ีใน
การเข้าร่วม ประชุม อบรม สัมมนา ดังกล่าว 

5.ผู้อำนวยการพิจารณา 

6.แจ้งผลกลับไปยังผู้แจ้งความประสงค ์

7.ผูแ้จ้งความประสงคด์ำเนินการต่อไป 

    -ลงทะเบียนประชุม/อบรม/สัมมนา ตามวันเวลาที่กำหนดด้วยตัวเอง 
    -ขออนุมัติการเดินทาง 
    -ขอหนังสือส่งตัว 

    -กรณีได้รับงบประมาณค่าเบี้ยเลี้ยง,ที่พัก,พาหนะดำเนินการยมืเงิน โดย
ยื่นเอกสารการยมืเงินท่ีงานบริหารยุทธศาตร์และประเมินผล 

    -เดินทางเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนาตามวันและเวลาที่กำหนด 

    -ดาวน์โหลดเอกสารแบบฟอรม์เพื่อทำสรุปรายงานการประชุม/อบรม/
สัมมนาส่งให้กลุ่มงานพัฒนาองค์และขับเคลื่อนกำลังคน ภายใน 7 วัน
หลังจากกลับจากการประชุม 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นายกันตินันท์ ภู่
ทอง 

 แจ้งไปยังผู้ประชุม/อบรม/

สัมมนา ใหส้่งภายใน 7 วัน
หลังจากกลับจากการ
ประชุม 

30 นาที /ครั้ง 

นายกันตินันท์ ภู่
ทอง 

 

 

 

มีการเช็คทุกครั้งว่ามีการ
เผยแพรผ่่านเว็บไซต์ สสม.
แล้ว 

30 นาที /ครั้ง 

รวมระยะเวลาทั้งหมด 270 นาที 

 

 

8.งานพัฒนาองค์กรและขับเคลื่อนกำลังคนรวบรวม
รายงานสรุป การประชุม/อบรม/สมัมนา 

เสนอผู้อำนวยการ 

9.ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตัิ  เผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์ สสม. 

 


