
 

เสนอรางโครงการให
หัวหนากลุมงานพิจารณา 

ทำบันทึกเสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม+แนบ

โครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

1.เชิญผูเขารวม 2.เชิญวิทยากร 3.รายนาม

คณะทำงาน 

สารบรรณออกเลขและส่งออก 

Flow  Chart  ข้ันตอนการจัดโครงการ 
 

ทาํบนัทึกเสนอกรม เพ่ือขออนมุตัิ

โครงการ 

A 

เสนอเอกสารทายนี้ไปคราวเดียวกันหากเอกสารเรียบรอย 

-หนังสือเชิญผูเขารวมประชุม/อบรม 

-หนังสือเชิญวิทยากร 

 

หากเตรียมเอกสารในกลอง A ไมทันการเสนอโครงการ

ก็ดำเนินการตามขั้นตอนนี ้

การเงินยืมเงิน 

            
 

                 

   

                                   

                                         เริ่มตน้                                                                                                                                   
 
 
                      ยกรางโครงการ+ประมาณการคาใชจาย  

     (ตามแบบฟอรมท่ีกองแผนงานกำหนด)                                                                                                                          

 
 
 
                 
                    
 
 
                                                       
 
 

                                                                                         
                                   
 
 
 
 
                              
                    
                                   
 
 
                             
                                
 

 
                                 
                                                               
 
 
 
 
 
 

No 

Yes 



ประชุมคณะทำงานเพ่ือเตรียมการจัดการ

ประชุม/อบรมและมอบหมายผูรับผิดชอบ 

ดำเนินการจัดโครงการ 

การเงินรวบรวมหลักฐานเอกสารการจายเงิน

เพ่ือเคลียรเงิน 

จัดทำรูปเลม 

เอกสาร To do list สำหรับการจัดประชุม/อบรม 

ประชุมทบทวนสรปุบทเรียน 

สรุปผลการจัดโครงการ 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม -รวบรวมแบบตอบรับ 

-ใบเซ็นชื่อ 

-เอกสารการประชุม 

-คำกลาว  ฯลฯ ดรายการจาก to do list 

                       
 
                                                                                                                                            
 

 
 
 
  
 
                                      
 
 
 

      
                                                  
           
 
 

 
                                                

 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 


