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แนวปฏิบัติการใหบริการ 
เรื่อง การขออนุมัติเข้าร่วมอบรม สัมมนา ของบุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ได้ก ำหนดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ยุทธศำสตร์ที่ 1 พัฒนำและเสริมสร้ำง

สมรรถนะของบุคลำกร ตัวชี้วัด KPI-1.2 ร้อยละของบุคลำกรที่มีผลประเมินสมรรถนะมำกกว่ำร้อยละ 80  
ซึ่งสอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ทั้งนี้ เพ่ือเป็นกำรบรรลุเป้ำหมำยและเป็นไปตำม 
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ได้ก ำหนดโครงกำรพัฒนำตำมสำยงำนและวิชำชีพตำมสมรรถนะของต ำแหน่งนักจัดกำร
งำนทั่วไปและนักตรวจสอบภำยใน เป็นกำรโครงกำรที่ส่งเสริมให้บุคลำกรเพ่ิมสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน 
ตำมสำยงำนให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลมำกยิ่งขึ้น โดยให้บุคลำกรเข้ำร่วมอบรม สัมมนำ ที่จัดขึ้นโดย
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย และหน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัย  

2. เอกสารที่ใช้ประกอบการขออนุมัติเข้าร่วมอบรม สัมมนา
2.1 รำยละเอียดโครงกำร/หลักสูตร ที่สนใจจะเข้ำอบรม สัมมนำ หรือหนังสือเชิญเข้ำร่วมอบรม 

สัมมนำจำกหน่วยงำนภำยนอก 
2.2 หนังสือขออนุมัติเข้ำร่วมอบรม สัมมนำ 
2.3 หนังสือขออนุมัติยืมเงินรำยได้จำกเงินรำยได้มหำวิทยำลัย (กรณีมีกำรใช้งบประมำณ) 
2.4 หนังสือขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร (กรณีไปอบรม สัมมนำนอกสถำนที่ปฏิบัติงำน) 

3. ข้ันตอนการขออนุมัติเข้าร่วมอบรม สัมมนา
3.1 บุคลำกรน ำโครงกำร หรือหลักสูตรที่สนใจเสนอต่อผู้บังคับบัญชำเพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสม 
3.2 เมื่อผู้บังคับบัญชำเห็นว่ำโครงกำรหรือหลักสูตรนั้น เหมำะสม และเป็นกำรเพ่ิมสมรรถนะ 

ตำมสำยงำนและวิชำชีพของบุคลำกรนั้น ให้ท ำหนังสือมำยังหัวหน้ำส่วนงำนเพื่อขออนุมัติเข้ำร่วมอบรม สัมมนำ 
ในโครงกำรหรือหลักสูตรนั้นๆ 

3.3 กรณีต้องใช้งบประมำณในกำรลงทะเบียนเข้ำร่วมอบรมหรือสัมมนำ ด ำเนินกำรดังนี้ 
3.3.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติงบประมาณจากผูอํานวยการสํานักงานสภามหาวิทยาลัย ผานความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการประจําสํานักงานสภามหาวิทยาลัย โดยใชงบประมาณเงินรายได งบเงินอุดหนุน 

รายการ เงินอุดหนุนสาํหรับพัฒนาบุคลากรของสวนงานตนเอง

3.3.2 จัดท ำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำยจำกเงินรำยได้มหำวิทยำลัย โดยขออนุมัติ 
จำกรองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรคลังและทรัพย์สิน 

3.4 จัดท ำหนังสือขออนุมัติเดินทำงเพ่ือไปเข้ำร่วมอบรม สัมมนำ เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำผ่ำนผู้บังคับบัญชำ (กรณีจัดโดยหน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัย) 
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3.5 หลังเสร็จสิ้นกำรเข้ำร่วมอบรม สัมมนำ ให้บุคลำกรท ำรำยงำนกำรเข้ำร่วมอบรม สัมมนำ 
เสนอผู้บังคับบัญชำรับทรำบ ภำยในไม่เกิน 15 วัน 

3.6 กรณีขอยืมเงินทดรองจ่ำยให้น ำเอกสำรเพ่ือเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรม สัมมนำ ดังนี้ 
3.6.1 รำยละเอียดโครงกำร/หลักสูตร ที่จะเข้ำอบรม สัมมนำ 
3.6.2 หนังสือขออนุมัติเข้ำร่วมอบรม สัมมนำ 
3.6.3 หนังสือขออนุมัติเดินทำงไปอบรม สัมมนำ (กรณีจัดโดยหน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัย) 
3.6.4 ใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่ำลงทะเบียน ค่ำเดินทำง ค่ำท่ีพัก 
3.6.5 จัดท ำหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเข้ำร่วมอบรม สัมมนำ ลงนำม 

โดยผู้บังคับบัญขำเพ่ือเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำอนุมัติ 
3.6.6 ส่งเอกสำรเสนอให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินด ำเนินกำรจัดท ำใบเบิกเงินงบประมำณ 

ส่งส่วนกำรคลังต่อไป 

4. ช่องทางการให้บริการ
ส่งเรื่องมำยังฝ่ำยกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย เพ่ือด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร 

สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ 

5. ค่าธรรมเนียม
ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
6.1 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 
6.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2556 
6.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2565 
6.4 ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 10189/2563 เรื่อง กำรมอบอ ำนำจให้ผู้ปฏิบัติกำรแทน

อธิกำรบดี ลงวันที่ 29 ธันวำคม 2563 ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
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Flow Chart 
การขออนุมัติเข้าร่วมอบรม สัมมนา ของบุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลยั 

 

 

 
 
 
 

ไม่เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

ไม่เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

เริ่มตน้ 

เสนอโครงการ/หลกัสตูร/หนงัสือเชิญ 

เขา้รว่มอบรม สมัมนา เสนอหวัหนา้

หน่วย/หวัหนา้ฝ่าย พิจารณา 

จดัท าหนงัสือขออนมุตัเิขา้อบรม / 

สมัมนา ลงนามโดยหวัหนา้หน่วย/ฝาย 

เสนอต่อผูอ้  านวยการส านกังาน 

สภามหาวิทยาลยั 

จดัท าหนงัสือขออนมุตัเิดินทางไปปฏิบตัิราชการ 

(กรณีไปอบรม สมัมนานอกสถานท่ี) 

ใชง้บประมาณ 

จดัท าหนงัสือขออนมุตัิยืมเงินทดรองจ่าย 

เพื่อเป็นคา่ใชจ้า่ย เสนอหวัหนา้หน่วย/ฝ่าย 

และผูอ้  านวยการส านกังาน 

สภามหาวิทยาลยั ลงนามตามล าดบั 

ไม่ใชง้บประมาณ 

A 

แกไ้ข 

แกไ้ข 
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ไม่เหน็ชอบ 

รายงานผลการเขา้รว่มอบรม สมัมนา ต่อผูอ้  านวยการ

ส านกังานสภามหาวิทยาลยั ผ่านหวัหนา้หน่วย/ฝ่ายทราบ 

ภายใน 15 วนัหลงัเสรจ็สิน้การอบรม 

A 

ส่งขอ้มลูการรายงานการเขา้รว่มอบรม สมัมนา ให้

เจา้หนา้ที่บคุคลเก็บเขา้แฟ้ม 

กรณียืมเงินทดรองจ่าย ใหส่้ง

เอกสารเสนอใหจ้า้หนา้ที่การเงิน

จดัท าใบเบิกเงินส่งส่วนการคลงั

- โครงการ/หลกัสตูรการอบรม สมัมนา 
- หนงัสือขออนมุตัเิขา้รว่มอบรม สมัมนา 
- หนงัสือขออนมุตัเิดินทางไปอบรม 
สมัมนา (กรณีจดัภายนอกมหาวทิยาลยั) 
- ใบเสรจ็รบัเงิน เช่น ค่าลงทะเบยีน  
ค่าเดินทาง ค่าที่พกั ฯลฯ 
- หนงัสือขออนมุตัเิบิกเงินคา่ใชจ้า่ย  

สิน้สดุ 

แกไ้ข 
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