
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. จัดท าหลักสูตรโครงการฝึกอบรม ๑๔๔๐ นาที
2. ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของโครงการ
๓. เสนอโครงการเพื่อตรวจสอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ๑๕ นาที
หลังจากด าเนินการแล้วเสร็จ

2. เสนอโครงการเพื่อลงนาม/
เห็นชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ๑๐ นาที
๒. พิจารณาลงนามในโครงการ 

เพื่อให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ หรือ
๓. เห็นชอบในโครงการเพื่อส่งให้

นพ.สสจ. 

๑. พิจารณาลงนามในโครงการ ๑๐ นาที
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ 10 นาที
เอกสาร

2. ส่งคืนเอกสารให้ผู้รับผิดชอบ 
โครงการ

การปฏิบตัใินการจัดฝึกอบรม/สัมมนา ป ี2564
กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการและบริการ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนม

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การด าเนินการเบิกจ่ายการฝึกอบรม/สัมมนา เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ย
ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชมุ ระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ

ระยะเวลา

ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๕๒ ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๕ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวขอ้ง

๕. รับคืนโครงการจากผู้มีอ านาจ 
และส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการ 

1. จัดท าโครงการฝึกอบรม 

๔. พิจารณาและ 
ลงนามใน (กรณีเป็น

โครงการที่ต้อง

พิจารณาอนุมัติ 

2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
ของโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

นายแพทย์สาธารณสุข
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

นายสรรเพชญ  เรืองอร่าม 

น.ส.สุนารีย์ จิตราภิรมย์ 

๓. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม/เห็นชอบ          
ในโครงการ 

สาธารณสุขอ าเภอพนม 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. จัดท าสัญญาเงินยืมทดรอง ๑๐ นาที
ราชการ

2. ตรวจสอบความถูกต้อง  

๑. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ๑๐๑๐ นาที
ของสัญญาเงินยืมทดรองราชการ

๒. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ
เงินยืมทดรองราชการ

๑. พิจารณาอนุมัติเงินยืมทดรอง ๑๐ นาที
ราชการ

๑. ด าเนินการจัดฝึกอบรมตาม ๔๘๐ นาที
โครงการ

๑. ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญ ๖๐ นาที
ต่าง ๆ สรุปรายละเอียดการใช้จ่ายเงิน
พร้อมบันทึกเสนอส่งใช้เงินยืมตาม
สัญญา

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ๑๐ นาที
ของเอกสารประการการจัดท า
โครงการ

๓๐๖๕ นาทีรวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ

๖. จัดท าสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการ 

๙. ด าเนินการจัดฝึกอบรม 

๑๐. ส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมและ
ช าระเงินคืน 

๑๑. ประเมินและสรุปผล 
พร้อมเสนอรายงานต่อผู้บริหาร 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

นายสรรเพชญ เรืองอร่าม 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

๗. ตรวจสอบสัญญาเงินยืม 

๘. พิจารณา
อนุมัติสัญญา
เงินยืมทดรอง

ราชการ 

สาธารณสุขอ าเภอพนม 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

 


