
   

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานจัดสัมมนา กลุ่มพัฒนาระบบบรหิาร  
 

 

 

ปรับปรุงครั้งท่ี ครั้งท่ี 1 
วันท่ีอนุมัติใช ้  
จัดทําโดย เจ้าหน้าท่ีกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ทบทวนโดย ข้าราชการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
อนุมัติโดย ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 

ประวตัิการแก้ไข 
วันท่ีอนุมัติใช ้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการปรบัปรุง 

 1 Flow chart การปฏิบัติงาน, ขอบเขต, คําจํากัดความ 
   

 

 

จัดทําโดย 
 

ทบทวนโดย อนุมัติโดย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ----------------------------- 
ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 



   
 

คณะทํางานจัดทํา/ทบทวน/ปรบัปรุงคู่มือการปฏบิัติงาน 
ของสํานักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

เรื่อง  งานจัดสัมมนา กลุ่มพัฒนาระบบบรหิาร 

1. นางสาวศภุกาญณ ์หาญบาง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
2. นายชินพันธ์ อ่อนประเสริฐ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
3. นางสาววารุณี อินทร์ทพิย์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดสมัมนา กลุ่มพฒันาระบบบรหิาร 
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 1 / 5 
 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดสัมมนา กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

2. ขอบเขต (Scope) 
เริ่มกระบวนการต้ังแต่ร่างรายละเอียดโครงการสัมมนา ขออนุมัติ ลปง. จัดโครงการสัมมนา เวียนแจ้ง กอง/
ศูนย์/กลุ่ม ขอให้แจ้งรายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนา ขออนุมัติรายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนา ขออนุมัติยืม
เงินจัดโครงการสัมมนา ดําเนินการจัดโครงการสัมมนา เคลยีร์เงินกับส่วนคลัง สรุปผลการจัดโครงการสัมมนา 

3. คําจํากัดความ (Definition) 
- 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) 
4.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ รวบรวมข้อมูลร่างโครงการสัมมนา ร่างบันทึกขออนุมัติจัดโครงการสัมมนา 

ร่างบันทึกเวียนแจ้ง กอง/ศูนย์/กลุ่ม ขอให้แจ้งรายช่ือ ร่างบันทึกขออนุมัติรายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนา 
ร่างบันทึกขออนุมัติยืมเงินจัดโครงการสัมมนา ร่างบันทึก+รวบรวมเอกสารดําเนินการเคลียร์เงินกับส่วนคลัง  

4.2 ผู้อํานวยการกลุ่มฯ มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารบันทึกตามข้อ 4.1 ก่อนเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดสมัมนา กลุ่มพฒันาระบบบรหิาร 
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 2 / 5 
 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 

5.1 แผนผังการทํางาน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

 

ร่างรายละเอียดการจัดโครงการสัมมนา 

เวียนแจ้ง กอง/ศูนย์/กลุ่ม ขอให้แจ้งรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนา 

1

ไมอ่นมุติั 

อนมุติั 

ขออนุมัติยืมเงินจัดโครงการสัมมนา 

ขออนมุติั ลปง.               

จดัโครงการสมัมนา 

ขออนุมัตริายช่ือผู้เข้ารว่มโครงการสัมมนา 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดสมัมนา กลุ่มพฒันาระบบบรหิาร 
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 3 / 5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 คําอธิบายขั้นตอน 

ลําดับ
ที่ 

รายละเอียด 
ระยะเวลา/
ช่วงเวลา 

เอกสารอ้างอิง 

1.  - ร่างบันทึกและดําเนินการเพื ่อขออนุมัติจัดโครงการ
สัมมนา 

7 วัน - บันทึกขออนุมัติ
จัดโครงการ
สัมมนา 

2.  - ทําบันทึกเวียนแจ้งขอรายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนา 2 วัน - บันทึกเวียนแจ้ง
ขอรายช่ือ
ผู้เข้าร่วมโครงการ
สัมมนา 

1

ดําเนินการจัดโครงการสัมมนา 

 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดสัมมนา 

จบ 

สรุปผลการจัดโครงการสัมมนา 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดสมัมนา กลุ่มพฒันาระบบบรหิาร 
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 4 / 5 
 

ลําดับ
ที่ 

รายละเอียด 
ระยะเวลา/
ช่วงเวลา 

เอกสารอ้างอิง 

3.  - ทําบันทึกขออนุมัติรายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนา 2 วัน - บันทึกขออนุมัติ
รายช่ือผู้เข้าร่วม
โครงการสัมมนา 

4.  - เวียนแจ้งรายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนา 2 วัน - บันทึกแจ้งรายช่ือ
ผู้เข้าร่วมโครงการ
สัมมนา 

5.  - ทําบักทึกขออนุมัติยืมเงินเพ่ือดําเนินจัดโครงการสัมมนา 3 วัน - บันทึกขออนุมติัยืม
เงินเพ่ือดําเนินการ
จัดโครงการสัมมนา

6.  - ดําเนินการจดัโครงการสัมมนา -  
7. - ทําบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดสัมมนา 3 วัน - บันทึกขออนุมัติ

เบิกค่าใช้จ่ายใน
การจัดสัมมนา 

6. มาตรฐานคณุภาพของงาน (Quality Control) 

ตัวชี้วัด : ระดับความสําเร็จในการดําเนินการจัดสัมมนาฯ ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

เกณฑ์ : 

หน่วยวัด 
เกณฑ์การใหค้ะแนน

ระดับ  1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ  5

จํานวนวัน 

ดําเนินการ 
จัดสัมมนาฯ 

หลังจากทราบ
หัวข้อการ
สัมมนาฯ  
ได้ภายใน 

24 วันทําการ 

ดําเนินการ
จัดสัมมนาฯ 

หลังจากทราบ
หัวข้อการ
สัมมนาฯ  
ได้ภายใน 

22 วันทําการ 

ดําเนินการ
จัดสัมมนาฯ 

หลังจากทราบ
หัวข้อการ
สัมมนาฯ  
ได้ภายใน 

20 วันทําการ 

ดําเนินการ 
จัดสัมมนาฯ 

หลังจากทราบ
หัวข้อการ
สัมมนาฯ  
ได้ภายใน 

18 วันทําการ 

ดําเนินการ
จัดสัมมนาฯ 

หลังจากทราบ
หัวข้อการ
สัมมนาฯ  
ได้ภายใน 

16 วันทําการ 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดสมัมนา กลุ่มพฒันาระบบบรหิาร 
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 5 / 5 
 

7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 
- 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms) 

- 

9. การควบคุมเอกสาร (Record of Document) 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บรักษา

สําเนาบันทึกขออนุมัติจัด
โครงการสัมมนา 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บของ
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร

สําเนาบันทึกเวียนแจ้งขอรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนา 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บของ
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร

สําเนาบันทึกขออนุมัติรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนา 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บของ
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร
 
 
 

สําเนาบักทึกขออนุมัติยืมเงินเพ่ือ
ดําเนินจัดโครงการสัมมนา 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บของ
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร

สําเนาบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ในการจัดสัมมนา 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บของ
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร

 

10. ภาคผนวก 
- 


