
เขียนโครงการ 

 
 

 

 

 

 

โครงการที่อนุมตัิแล้ว 

 

แผนผังกระบวนการจดัฝกึอบรม  : กลุ่มงานบริหารทัว่ไป  โรงพยาบาลศรีนคร 

พิจารณาค าขอ
จัดกิจกรรม 

ขออนุมัติจัดท ากิจกรรมตามโครงการ 

สรุปรายงานหลังสิ้นโครงการ ให้
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

 
 

 

 

 

 

อย่างน้อย 
 7-8 วัน 

      ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดท า
กิจกรรมตามโครงการ ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด (แนบ
เอกสาร โครงการ/ตารางจัด
ฝึกอบรม/ต้นเรื่อง(ถ้ามี) 

1.เขียนโครงการโดยใช้ข้อมูล
จากจากแผนยุทธศาสตร์รพ. 
หรือจากข้อสั่งการต่างๆซ่ึง
ผอ.เห็นชอบแล้ว 
2.ส่งขออนุมัติที่ สสจ.สุโขทัย 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบจัดท าโครงการ 

ขั้นตอนกระบวนงาน/ระยะเวลา ผูรั้บผดิชอบ วธีิปฏิบติังาน/เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

พิจารณาโครงการ 

อนุมัติ 

นพ.สสจ.สุโขทัย/ผูม้ีอ านาจ 

ยืมเงิน 

 

ไม่ยืมเงิน 

 

จัดท ากจิกรรม 

ส่งใช้ยืมเงิน 

 

ภายใน 30 วัน
นับจากวันรับ

เงินยืม 

ก่อนยืมเงินอยา่ง
น้อย 5 วัน 

ภายใน เวลาตามที่
ก าหนดในโครงการ 

หลังจากด าเนินการตาม
แผนงานโครงการเสร็จ

สิ้นภายใน 30 วัน 

ผู้รับผิดชอบจัดท าโครงการ 

      อนุมัติ 

      ไม่อนุมัติ 

งานการเงิน (ดวงเดือน) 

งานการเงิน (ดวงเดือน) 

ผู้รับผิดชอบจัดท าโครงการ 

-กรณียืมเงิน ให้ท าสัญญายืมเงิน
กับงานการเงิน โดยแนบเอกสาร 
บันทึกขออนุมัตจิัดท ากจิกรรม/
โครงการ/ตารางฝึกอบรมและ
เอกสารต้นเรื่อง(ถ้ามี) 
-กรณีไม่ได้ยืมเงิน ด าเนิน การ
จัดท ากิจกรรมตามเวลาที่ก าหนด
ไว้ในโครงการ 

งานธุรการ 
งานธุรการแจ้งเวยีน
โครงการกับผู้รับผิดชอบ 

-กรณีส่งใช้เงินยืม ให้จัดส่ง
เอกสารหลักฐานการเบิกจา่ยเงิน
ทุกรายการพร้อมเร่ืองเดิมทั้งหมด 
บันทึกขออนุมัติเบกิจ่ายโครงการ
เพื่อส่งใช้เงินยืมภายใน
ก าหนดเวลา 
-กรณีไม่ได้ยืมเงิน บันทึกขอ
เบิกจ่ายพร้อมเอกสารประกอบ
ครบถ้วน 
-สรุปโครงการเสนอผอ.ภายใน 30 
วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 



  



 

จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดประชุม
ราชการทั่วไป 

 
 

 

 

 

 

บันทึกท่ีอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 

แผนผังกระบวนการจดัประชุมราชการทัว่ไป   : กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โรงพยาบาลศรีนคร 

สรุปรายงานการประชุมเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 

 

 

 

 

      ไม่อนุมัติ 

เขียนบันทึกขอจัดประชุม
ราชการ ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด โดยแนบเอกสาร ต้น
เร่ืองหนังสือสั่งการ หรือค าสั่ง
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง และ
เอกสารอื่นๆทีเกี่ยวข้อง(ถา้มี) 

ผู้รับผิดชอบงาน 

ขั้นตอนกระบวนงาน/ระยะเวลา ผูรั้บผดิชอบ วธีิปฏิบติังาน/เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

พิจารณาค าขอ 

อนุมัติ 

ผอ.รพ.ศรีนคร 

ยืมเงิน 

 
ไม่ยืมเงิน 

 

จัดประชุม 

ส่งใช้ยืมเงิน 

 

ภายใน 30 วัน
นับจากวันรับ

เงินยืม 

ก่อนยืมเงินอยา่ง
น้อย 5 วัน 

งานการเงิน (ดวงเดือน) 

งานการเงิน (ดวงเดือน) 

ผู้รับผิดชอบงาน 

งานธุรการ 
งานธุรการแจ้งเวยีนบันทึก
กับผู้รับผิดชอบ 

กรณีส่งใช้เงินยืม ให้จัดส่ง
เอกสารหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินทุกรายการพรอ้มเร่ือง
เดิมทั้งหมด รวมทั้งสรุป
รายงานการประชุม แนบส่งใช้
เงินยืมภายในก าหนดตาม
ระเบียบยืมเงิน 
-กรณีไม่ได้ยืมเงิน จัดท า
บันทึกรายงานการประชุมและ
ขอเบิกค่าใช้จ่าย 
(จัดท าเอกสารการจัดประชุม
ตามแบบที่ก าหนด) 

หลังจากด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายใน 30 วัน ยกเว้นการยืม
เงินต้องสรุปรายงานการ
ประชุมภายในก าหนดเวลาส่ง
ใช้เงินยืม 

-กรณียืมเงิน ให้ท าสัญญายืม
เงินกับงานการเงิน โดยแนบ
เอกสาร บันทึกขออนุมัติจัด
ประชุม พร้อมเอกสารสั่งการ
ต้นเรื่อง หรือค าสั่ง
คณะกรรมการที่ขอจัด
ประชุม 
-กรณีไม่ได้ยืมเงิน ด าเนินการ
จัดประชุมตามก าหนดเวลา 

อย่างน้อย 
 7-8 วัน 

ภายในเวลาที่ก าหนดไว้
ในบันทึกขอจัดประชุม 


