
 

 
   บันทึกขอความ 

สวนราชการ งานพัฒนาบุคลากร   โรงพยาบาลบานผือ  อําเภอบานผือ   จังหวัดอุดรธานี  
ท่ี  อด 0032/                                    วันท่ี    
เรื่อง รายงานสรุปผลจากการไปประชุม/อบรม/สัมนา 
                    
เรียน  ผูอํานวยการโรงพยาบาลบานผือ 

            ตามบันทึกขอความท่ี..........................................................................................................................           
ลงวันท่ี............................................ไดอนุญาตให...............................................................................................     
ตําแหนง......................................................................................สังกัดแผนกงาน............................................... 
พรอมดวย.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
เขารวมประชุม/อบอม/สัมมนา เรื่อง.................................................................................................................. 
ระหวางวันท่ี..........................................................................และเปนการไปประชุม/อบรม/สัมมนาเพ่ือพัฒนา 
สมรรถนะดาน.......................................................................................................................................แลวนั้น 
               
                   ขอสรุปผลการประชุม/อบรม/สัมมนา   ตามรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ระยะเวลาท่ีเดินทางไปประชุม/อบรม/สัมมนา........................................วัน 
2. งบประมาณท่ีใช ( ) เบิกจากตนสังกัด    ( ) เบิกจากหนวยงานผูจัด  ( ) ไมเบิกคาใชจาย 

(2.1) คาท่ีพัก        จํานวน......................................บาท  
(2.2) คาพาหนะ      จํานวน......................................บาท  
(2.3)เบี้ยเลี้ยง                                                          จํานวน.......................................บาท 
(2.4) คาใชจายอ่ืนๆ (ระบุ)........................................             จํานวน.......................................บาท 

         รวมงบประมาณท้ังสิ้น........................................บาท  
3. ประเด็นเนื้อหาสําคัญท่ีไดจากการประชุม  ( สรุปประเด็นสําคัญอยางยอๆ) 

(3.1)..................................................................................................................................................... 
(3.2)..................................................................................................................................................... 
(3.3)..................................................................................................................................................... 
(3.4)..................................................................................................................................................... 
(3.5)..................................................................................................................................................... 

   4.  ชื่อวิทยากรท่ีนาสนใจ 
        (4.1)  ชื่อ – สกุล................................................................................................................................. 
         ท่ีอยู..................................................................................................................................................... 
         เบอรโทรศัพท................................................................E- mail…………………………………………………… 
         หัวขอท่ีบรรยาย................................................................................................................................... 
        (4.2)  ชื่อ – สกุล................................................................................................................................. 
         ท่ีอยู..................................................................................................................................................... 
         เบอรโทรศัพท................................................................E- mail…………………………………………………… 



         หัวขอท่ีบรรยาย...................................................................................................................................  
5. สิ่งท่ีคิดวาจะนํามาใชในการพัฒนางานในหนาท่ีรับผิดชอบ คือ 

(5.1)..................................................................................................................................................... 
(5.2)..................................................................................................................................................... 
(5.3)..................................................................................................................................................... 
(5.4).................................................................................................................................................... 
(5.5).................................................................................................................................................... 

  6.  เอกสาร/คูมือ/ ไฟลขอมูลวิชาการ  จากประชุม          มี             ไมมี 
  7.  ขอเสนอแนะอ่ืนๆ...................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................................................ 
       ................................................................................................................................................................ 
 
 
        (ลงชื่อ)................................................ 
           (...............................................)  
                                            ตําแหนง...................................................  
                ผูเขาประชุม/อบรม/สัมมนา  
 
  (ลงชื่อ)...............................................  
         (................................................)  
    ตําแหนง................................................... 
                  หัวหนาฝาย/กลุมงาน...................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   ขอใหผูที่ไปประชุม/อบรม/สัมมนา  รายงานสรุปผลการประชุม/อบรม/สัมมนา  สงกลุมที่รับผิดชอบการพัฒนา
บุคลากร  ภายหลังเสร็จสิ้นการอบรม/ประชุม/สัมมนาภายใน 7 วัน  เพื่อจะไดรวบรวมเสนอผูบริหาร และใชเปนขอมูลใน     
การจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางบุคลากรในองคกรตอไป 
 



ผังกระบวนการหลัก (Top – Down  Flow  Chart) 
งานพัฒนาบุคลากร (HRD : Human  Resource  Development) 

โรงพยาบาลบานผือ 
ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการ 
 

 
 
 

                                                                                            
                                                                                           ไมอนุมัติ : งานธุรการแจงเหตุผลความ จําเปน เชน       

ขาดอัตรากําลัง ,เนื้อหาวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกคาเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 

- คาลงทะเบียน (ถามี) 
- คาท่ีพัก 
- คายานพาหนะ 
- คาเบ้ียเลี้ยง 

 
 
 
 
 
 
 
ประเภทเจาหนาท่ีของรัฐ : กลุมขาราชการพลเรือนสามัญ   
                               : กลุมพนักงานราชการ (สัญญาจาง  4  ป) 
                               : กลุมลูกจางประจํา 
                               : กลุมลูกจางช่ัวคราว (เงินบํารุง) และนักเรียนทุน UC 
การขอนอนุมัติเบิกจาย   :  ยึดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบ้ียเลี้ยงเดินทางและคาเชาท่ีพักในการเดินทางไป             
ราชการ 

ฝาย/งาน เสนอแผนงาน/โครงการ/หัวขอเรื่องประชุม/
อบรม/สัมมนาเพ่ือจัดสงบุคลากรเขารวม 

อนุมัติ : ธุรการพิมพบันทึกขออนุญาตไปราชการ สง สสจ. อุดรธานี 
(กรณีนอกจังหวัด) ภายในจังหวัดลงบันทึกขออนุญาตไปราชการท่ี
ทํางานพัสดุ เสนอผูอํานวยการอนุญาตฯ ขอใชรถสวนกลาง รพ. 

ผูเขารวมประชุม  สงสรุปผลจากการไปประชุม/
อบรม/สัมมนา เพ่ือประกอบเอกสารการเบิกจาย 

งานธุรการลงบันทึกขอเบิกคาใชจาย ( เงินบํารุง, เงินUC ) 
สงงานการเงินเพ่ือเบิกจายตอไป 

ฝาย/งาน เสนอแผนงาน/โครงการ/หัวขอเรื่องประชุม/
อบรม/สัมมนาเพ่ือจัดสงบุคลากรเขารวม 

ฝายบริหาร (งานธุรการ) ตรวจสอบหลักฐานครบถวน 
เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

เขียนแบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบฟอรมท่ีงานธุรการ)    
พรอมแนบหลักฐานการเบิกจายตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุข 

กรรมการ  สงเอกสาร HRD ลงบันทึกขอมูล 


