ขั้นตอนการบริหารและเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

	Flow chart
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง
	ผู้รับผิดชอบ

	ก่อนดำเนินงาน



-จัดเตรียมหลักสูตร/แผนการสอน/ตารางอบรมฯ/วิทยากร
-จัดทำแผนปฏิบัติการ



-ขออนุมัติเนินงาน ส่ง อนก.1ชุด




-จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
-จัดทำกระบวนงานพร้อมผู้รับผิดชอบ/แบบเช็คลิสความก้าวหน้าฯ
-จัดประชุมชี้แจงรายละเอียดการดำเนินงาน





-บันทึกขอยืมเงินราชการ
ทำสัญญายืมเงิน ส่ง อนก.




-ขออนุมัติฯเบิกเงิน
-ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์




-ประสานงานกับภายนอก: จังหวัด/กลุ่มเป้าหมาย/วิทยากร/ภาคี
-ประสาน รพสต./ผู้ประกอบการ/ร้านค้า




-ประสานกับทีมงาน ศพช. เพื่อจัดเตรียมความพร้อมด้าน: วัสดุ อุปกรณ์/ ยาสามัญ/ อาคารสถานที่/ โสตทัศนูปกรณ์/ ยานพาหนะ




-ประสาน/จัดเตรียมเอกสาร: แบบประวัติผู้เข้าอบรม/วิทยากร 
แบบรับรายงานตัว แบบประเมินรายวิชา/โครงการ วุฒิบัตร
ป้ายชื่อผู้อบรม ป้ายวิทยากร ป้ายโครงการ ป้ายประชาสัมพันธ์
ตารางการอบรมใหญ่ ตารางจัดสถานที่ฯพร้อมผู้รับผิดชอบ






-ประสาน จนท.การเงิน เพื่อจัดเตรียม: แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง หลักฐานการเบิกเงินโครงการ แบบรับเงินวิทยากร




-จัดประชุมก่อนดำเนินงานเพื่อ: รายงานความก้าวหน้า รับทราบปัญหาอุปสรรค ตรวจสอบความเรียบร้อยทุกด้าน





	


-หลักสูตร/แผนการสอน/ตารางอบรมฯ/
รายชื่อวิทยากร
-แผนปฏิบัติการ

-บันทึกขออนุมัติเนินงานฯ 2 ชุด แนบ
แผนปฏิบัติการฯ/รายละเอียดงบประมาณ/วัสดุ/ตารางการอบรมระบุวิทยากรฯ

-คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 3 ชุด
-แบบมอบหมายผู้รับผิดชอบฯ/เช็คลิสฯ
-วาระการประชุมพร้อม แผนฯ และตารางการอบรม

-บันทึกขอยืมเงินราชการ (ค่าวิทยากร ค่าอาหาร อาหารว่างฯ ค่าพาหนะฯลฯ ยกเว้นค่าวัสดุ) สัญญายืมเงิน

-ขออนุมัติฯ
-รายการวัสดุอุปกรณ์/ใบเสนอราคา สำเนาบัตร/ใบจดทะเบียนการค้า

-หนังสือประสานงาน/เรียนเชิญวิทยากร
-รายการจัดซื้อ จัดจ้าง สำเนาบัตรฯ

-กระบวนงาน รายละเอียดการเตรียมงานรายการวัสดุอุปกรณ์ อาคารบรรยาย     ฐานเรียนรู้ หอพัก ห้องอาหาร ฯลฯ

-แบบประวัติผู้เข้าอบรม/วิทยากร แบบรับรายงานตัว แบบประเมินรายวิชา/โครงการ วุฒิบัตร ตารางอบรม/จัดสถานที่


-แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง หลักฐานการเบิกเงินโครงการ แบบรับเงินวิทยากร


-แบบเช็คลิสความก้าวหน้าฯ
	


-ผู้จัดการโครงการ



-ผู้จัดการโครงการ



-ผู้จัดการโครงการ



-ผู้จัดการโครงการ


-จนท.การเงิน
-จนท.พัสดุ


-ผู้จัดการโครงการ
-งาน อนก.

-ผู้จัดการโครงการ



-ผู้จัดการโครงการ




-จนท.การเงิน



-ผู้จัดการโครงการ


	Flow chart
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง/สิ่งที่ต้องเตรียม
	ผู้รับผิดชอบ

	ระหว่างดำเนินงาน


คัดกรองผู้เข้าอบรม


-รับรายงานตัว แจกกระเป๋า/เอกสาร/วัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี)
-แจกแบบทะเบียนประวัติ หรือ QR Code กรอกประวัติ
-ถ่ายภาพทำทะเบียนประวัติ (ถ้ามี)/รวบรวม/จัดทำทะเบียน
-รับจองห้องพัก





ปฏิบัติหน้าที่: พิธีกร วิทยากรหลัก/กลุ่มย่อย จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์รายวิชา สนับสนุนวิทยากร จดบันทึกรายวิชา
ดูแลระบบ IT โสตทัศนูปกรณ์ ควบคุมเวลา
ดูแลต้อนรับ/อำนวยความสะดวกวิทยากร (ที่จอดรถห้องพัก อาหาร เครื่องดื่ม) ดูแลอาหาร อาหารว่างฯผู้อบรม







ดูแลอำนวยความสะดวกผู้อบรม: ด้านวิชาการ ที่พัก อาหารฯ 



-จัดประชุม AAR หลังอบรมทุกวัน
-แจก/รวบรวมแบบประเมินรายวิชา/โครงการ
-แจก/ตรวจสอบแบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าวิทยากร




	


-ชุดคัดกรอง ที่วัดอุณหภูมิ สติ๊กเกอร์


-แบบรับรายงานตัว แจกกระเป๋า
-แบบทะเบียนประวัติ
-แบบจองห้องพัก



-ตารางมอบหมายหน้าที่/จัดสถานที่/ เตรียมวัสดุอุปกรณ์

-ตารางการอบรม


-รายการอาหาร ทะเบียนผู้เข้าพัก

-แบบ AAR
-แบบประเมินรายวิชา/โครงการ
-แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง/
ค่าวิทยากร
	


-งาน อนก.


-ทีมวิชาการ

-งาน อนก.


-ทีมวิชาการ


-งาน อนก.


-ทุกคน

-ทีมวิชาการ

-จนท.การเงิน


	หลังดำเนินงาน



-รวบรวม วิเคราะห์ สรุป แบบประเมินผล -สรุปเนื้อหารายวิชา
-สรุปทะเบียนประวัติ/ แขวนบนเว็ปไซต์





-จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนินงาน
-รายงานผลการดำเนินงานในระบบ BPM
-จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงาน




-รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ
-รายงานผลการดำเนินงานในระบบ BPM/GFMIS



-รวบรวม/จัดทำเอกสารเบิกเงิน ส่ง อนก.
ภายใน30วันหลังจากได้รับเงิน





	


-แบบประเมินผล/แบบสรุปเนื้อหารายวิชา
-แบบทะเบียนประวัติ


-บันทึกรายงานผล
-เอกสารสรุปผล


-ผลการใช้จ่ายงบประมาณ


-แบบรายงานตัวผู้เข้าอบรมครบวัน
ภาพถ่ายกิจกรรมอบรม/อาหารฯ
-แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางบก111/แบบค่าวิทยากร
-ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างฯ
	


-ทีมวิชาการ



-ผู้จัดการโครงการ



-จนท.การเงิน


-ผู้จัดการโครงการ

-จนท.การเงิน




	Flow chart
	ผู้รับผิดชอบ

	
ขั้นตอนการเบิกเงิน







-รับ/ตรวจสอบเอกสาร
-ขออนุมัติเบิกเงิน

ผู้มีอำนาจอนุมัติ






จบการทำงาน
จ่ายเงินในระบบ KTB Corporation Online
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
-จัดทำขอจ่ายผ่านระบบ GFMIS
-บันทึกบัญชีที่เกี่ยวข้อง
-จัดเก็บเอกสาร ประทับตราจ่ายเงินแล้ว ลงลายมือชื่อ ว/ด/ป
จัดทำเอกสารขอเบิกเงินในระบบ GFMIS
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ

	
-จนท.การเงิน




หมายเหตุ  -ตัวอักษรสีดำ 	เป็นบทบาทหน้าที่ของผู้จัดการโครงการ 
     -ตัวอักษรสีน้ำเงิน 	เป็นบทบาทหน้าที่ของจนท.การเงิน
     -ตัวอักษรสีม่วง	เป็นบทบาทหน้าที่ของงาน อนก.
     -ตัวอักษรสีชมพู   	เป็นบทบาทหน้าที่ของจนท.พัสดุ



โดย นิตยา เกษตร์ภิบาล 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ
