
..ขั้นตอนการขออนุญาตไปอบรม/ประชุม/สัมมนา  นอก/ในเขตจังหวัดบุรีรัมย.์. 
 
ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. เขียนขออนุญาตไป อบรม/ประชุม/สัมมนา  (ขอแบบฟอร์มได้ที่ฝ่ายบริหารทั่วไป) 
2. เสนอหัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน  พิจารณา 
3. ยื่นเอกสารการขออนุญาตไปอบรม พร้อมแนบรายละเอียดการอบรม  ที่งานการเจ้าหน้าที่ 
4. งานการเจ้าหน้าที่  ตรวจสอบการสิทธิ์การไปอบรม  (เจ้าหน้าที่ทุกคนมีสิทธิ์ไปอบรม/ประชุม/

สัมมนา  ปีงบประมาณละ 2 ครั้ง   ถ้าเกินนั้นให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา จะพิจารณา  
5. งานการเจ้าหน้าที่ น าเสนอผู้อ านวยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
6. งานการเจ้าหน้าที่โทรแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7. กรอกแบบฟอร์มขอยืมเงิน จ านวน 2 ชุด   ค่าลงเบียน,ค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการไปอบรม (สอบถาม

รายละเอียดการยืมเงินได้กับ งานการเงิน 
8. ให้ถ่ายส าเนารายละเอียดการไปอบรม แนบกับสัญญาการยืมเงินด้วยทุกครั้ง ส่งให้งานการเงิน  

ตรวจสอบ 
9. งานการเจ้าหน้าที่ ประสานกับผู้ที่จะไปอบรม เพ่ือท าหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ  

ผู้อ านวยการอนุมัติ  ส่งเรื่องคืนให้ผู้เกี่ยวข้อง 
10. หลังจากเสร็จสิ้นการอบรม/ประขุม/สัมมนา  ให้รีบไปท าเรื่องล้างสัญญาเงินยืม ภายใน 15 วัน 
11. งานการเจ้าหน้าที่ลงบันทึกข้อมูล การไปอบรม/ประชุม/สัมมนา 

 
 
หมายเหตุ :  กรณ ีสิ้นสุดการไปอบรม/ประชุม/สัมมนา ให้ผู้ที่ไปอบรม  เก็บหลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวกับการ 
ไปอบรม เช่น ใบเสร็จค่าลงเบียน,ใบ Folio,ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีพัก อ่ืนๆ   ถ้ามี  รวมไปถึงหนังสือ 
ขออนุญาตไปราชการ  และน าหลักฐานต่างๆ มาท าเรื่องล้างสัญญาเงินยืมในการเดินทางไปราชการ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบขั้นตอนการขออนุญาตไปอบรม/ประชุม/สัมมนา  นอก/ใน เขตจังหวัดบุรีรัมย์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อบรมเขียนขออนุญาตไป อบรม/ประชุม/สัมมนา 
(ต้องผ่านหัวหน้าฝ่ายพิจารณาก่อน) 

ยื่นหนังสือติดต่องานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

น าเสนอหัวหน้ากลุ่มงานจัดการตรวจสอบอีกครั้ง 

 

น าเสนอผู้อ านวยการ 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

ผู้ไปอบรม มาติดต่อท าเรื่องยืมเงินไปอบรม/ประชุม/สัมมนา
เอง(สอบถามรายเอียดได้ที่งานการเงิน) 

ติดต่องานการเจ้าหน้าที่ท าเรื่องขออนุญาตเดินทาง 
ไปราชการ 

 

การเจ้าหน้าที่ลงบันทึกข้อมูลฝึกอบรม 
ของบุคลากรหลังจากเสร็จสิ้นการอบรม 

 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 



 
 
 
 
 

 สมคัรอบรมประจ ำปีงบประมำณ............................. 

         หนว่ยงำนจดัสง่                      สมคัรเอง 
เรียน..ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลหนองหงส์ 
         ตำมที่......................................................................... 
ได้ขอสมคัรไปอบรมมำแล้ว จ ำนวน.........................ครัง้ 

1. ............................................................................. 
...........................................................................................
...........................................................................................
และในครัง้นีไ้ด้ขอสมคัรไปอบรมในหวัข้อ  
เร่ือง.................................................................................... 
...........................................................................................
........................................................................................... 
 
                         (นำงชญำดำ  สดุหอม) 
                            ต ำแหนง่บคุลำกร 

 สมคัรอบรมประจ ำปีงบประมำณ............................. 

         หนว่ยงำนจดัสง่                      สมคัรเอง 
เรียน..ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลหนองหงส์ 
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ได้ขอสมคัรไปอบรมมำแล้ว จ ำนวน.........................ครัง้ 

1............................................................................... 
...........................................................................................
...........................................................................................
และในครัง้นีไ้ด้ขอสมคัรไปอบรมในหวัข้อ  
เร่ือง.................................................................................... 
...........................................................................................
........................................................................................... 
 
                         (นำงชญำดำ  สดุหอม) 
                            ต ำแหนง่บคุลำกร 

 สมคัรอบรมประจ ำปีงบประมำณ............................. 

         หนว่ยงำนจดัสง่                      สมคัรเอง 
เรียน..ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลหนองหงส์ 
         ตำมที่......................................................................... 
ได้ขอสมคัรไปอบรมมำแล้ว จ ำนวน.........................ครัง้ 
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และในครัง้นีไ้ด้ขอสมคัรไปอบรมในหวัข้อ  
เร่ือง.................................................................................... 
...........................................................................................
........................................................................................... 
 
                         (นำงชญำดำ  สดุหอม) 
                            ต ำแหนง่บคุลำกร 

 สมคัรอบรมประจ ำปีงบประมำณ............................. 

         หนว่ยงำนจดัสง่                      สมคัรเอง 
เรียน..ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลหนองหงส์ 
         ตำมที่......................................................................... 
ได้ขอสมคัรไปอบรมมำแล้ว จ ำนวน.........................ครัง้ 

1........................................................................... 
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...........................................................................................
และในครัง้นีไ้ด้ขอสมคัรไปอบรมในหวัข้อ  
เร่ือง.................................................................................... 
...........................................................................................
........................................................................................... 
 
                         (นำงชญำดำ  สดุหอม) 
                            ต ำแหนง่บคุลำกร 


