
 

บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) ครั้งที่  2/2567 

เรื่อง ขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการสัมมนา  
วันศุกร์ที่ 8 มีนาคม 2567 เวลา 13.00 น. 

ณ ห้องประชุม ชั้น 5 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง 
ขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการสัมมนา  
ผู้บรรยาย  
ทัศนีย์  ลายลิขิต   
เพ็ญนภา  รักษ์มณี 

 

 
เรื่อง ขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการสัมมนา โดยเป็นการถ่ายทอดแลกเปลี่ยน
ความรู้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงกัน เมื่อท าการขออนุมัติจัด
โครงการสัมมนา และเข้าใจถึงขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการสัมมนา 

 

โดยมีขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการสัมมนา  ดังต่อไปนี้ 
1. ขั้นเตรียมการก่อนการอบรม/สัมมนา 
• จัดเตรียมความพร้อมก่อนการด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 
• ด าเนินการอบรม/สัมมนา 
• ยืมเงินทดรองราชการ 

2. ขั้นหลังด าเนินการอบรม/สัมมนา 
• สรุปแบบประเมินโครงการ 
• เผยแพร่เอกสารโครงการขึ้นเว็บไซต์ 
• ติดตามผล/รายงานการติดตามเสนอมหาวิทยาลัย 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1GL0HjqJ7Bg4RIQDpVhrAmZTXXUfjEFhk/view?usp=sharing


ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง 
ขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการสัมมนา  
ผู้บรรยาย  
ทัศนีย์  ลายลิขิต   
เพ็ญนภา  รักษ์มณี 

โดย ขั้นเตรียมการก่อนการอบรม/สัมมนา ต้องเตรียม 
1. โครงการที่ได้รับอนุมัติตามแผนจัดสรรงบประมาณ  
   (งบประมาณรายจ่าย / งบประมาณรายได)้  
2. ติดต่อวิทยากร / สถานที่จัดโครงการ  
3. ขอความอนุเคราะห์ใช้รถตู้ – รถบัส  
   (กองกลางส่งหนังสือตอบกลับกลับมาภายใน 3 วันท าการ ในหนังสือประกอบไป
ด้วย ทะเบียนรถ และชื่อ พขร.)  
***ข้อสังเกต หนังสือตอบกลับจากกองกลางอนุญาตให้ใช้รถ เอกสารจะต้องผ่าน
การลงนามอนุมัติโดยอธิการ ในกรณีหนังสือตอบกลับจากกองกลางไม่ผ่านการลง
นามอนุมัติโดยอธิการ ให้ผู้จัดโครงการฯ จะต้องขออนุมัติใช้รถและ พขร.*** 
4. ขออนุมัติด าเนินโครงการ / แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน  
   (7 วันท าการ)  
5. ขอรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
   (ภายใน 5 วันท าการ) 
6. จัดท ารายชื่อ / ตารางเซ็นชื่อ 
7. ขออนุมัติรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
   - แนบรายชื่อ / ส าเนาอนุมัติโครงการ 
8. แจ้งก าหนดการด าเนินโครงการ 
   - แนบรายชื่อที่ได้รับอนุมัติ / โครงการ/ตารางฝึกอบรม 
 

 
จัดซื้อวัสดุ 
1. ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/ น้ ามันเชื้อเพลิง (จ านวนเงินตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ/
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายชื่อตามที่ขออนุมัติในโครงการ) 
   - แนบรายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
2. รายงานผลการด าเนินการจัดซื้อวัสดุ และขออนุมัติจัดซื้อ 
3. ขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุ 
   - ใบตรวจรับวสัดุ/ ใบตรวจรับค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
   - อากร แสตมป์ 
ขออนุมัติของท่ีระลึก 
1. แบบฟอร์มขอของที่ระลึกและเอกสารประชาสัมพันธ์ของงานสื่อสารองค์การ  
(แนบโครงการ) 
 



ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง 
ขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการสัมมนา  
ผู้บรรยาย  
ทัศนีย์  ลายลิขิต   
เพ็ญนภา  รักษ์มณี 

 
จัดท าเอกสาร 
1. หนังสือเชิญวิทยากร  
2. ค ากล่าวรายงานพิธีเปิดโครงการสัมมนาและค ากล่าวเปิดโครงการสัมมนา 
3. หนังสือเชิญเป็นประธานพิธีเปิดโครงการ (อธิการบดี) 
4. หนังสือขอส่งค าสั่ง และขอเชิญเข้าร่วมเป็นเกียรติในโครงการ 
5. เอกสารใบส าคัญ   
   - ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  
   - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
6. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
   (ค่าอาหาร+ค่าที่พัก+ค่าพาหนะ) 
7. จัดท าเอกสารสัมมนา (จากวิทยากร) 
8. สคริปพิธีกร / ประวัติวิทยากร   
9. แบบประเมินโครงการ 

 
ยืมเงินทดรองราชการ 
1. สัญญาการยืมเงิน 
     (ยืมเงินสดทั้งหมด/ยืมเงินสดและเปิดวงเงินในบัตรเครดิตราชการ) 
2. แนบขออนุมัติโครงการ (ตัวจริง)  
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
4. หนังสือเชิญวิทยากร 
5. หนังสือเชิญเป็นประธานพิธีเปิด 
6. อนุมัติรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ (ตัวจริง) 
 
 
 
 
 



ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง 
ขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการสัมมนา  
ผู้บรรยาย  
ทัศนีย์  ลายลิขิต   
เพ็ญนภา  รักษ์มณี 

 
ขั้นหลังด าเนินการอบรม /สัมมนา 
1. ล้างเงินยืมทดรองราชการ 
   - แนบสรุปค่าใช้จ่ายโครงการ / แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้
บัตรเครดิต / ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน / ใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร / ใบตรวจ
รับค่าน้ ามันเชื้อเพลิง/ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
2. ขออนุมัติเบิกเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
   - แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
3. สรุปแบบประเมินโครงการ 
   - สรุปรายงานผลการประเมินโครงการ ประกอบด้วยผลการประเมินโครงการ / 
รูปถ่ายกิจกรรม / แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ (แบบฟอร์ม กนผ.) 
4. น าเอกสารโครงการขึ้นเวปไซต์ 
   - โครงการ / ตารางฝึกอบรม / รูปถ่ายกิจกรรม / ใบเซ็นชื่อ 
5. ติดตามผล / รายงานการติดตามเสนอมหาวิทยาลัย 
   - ติดตามการน าความรู้และทักษะจากการฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์แนบใบเซ็นชื่อ / 
แบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์ 
6. รายงานติดตามการน าความรู้และทักษะจากการฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์ 
   - สรุปรายงานติดตามการน าความรู้และทักษะจากการฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



ภาพกิจกรรม 

 

 

 



 


