
ข ัน้ตอนการขออนมุตัใิชง้บประมาณเพือ่เขา้รว่มหลกัสตูรฝึกอบรมตา่งๆ (กรณีมคีา่ใชจ้า่ย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนง. ขออนุมัติ

ผูบั้งคับบัญชาเพือ่

เขา้รว่มหลักสตูร  

พนง.ด าเนนิการยืน่ใบสมัครเพือ่ทราบจ านวนเงนิที่

แน่นอน (เมือ่ยืน่ใบสมัครแลว้จะมใีบเรยีกเก็บเงนิมา) 

พนง.ด าเนนิการขออนุมัตงิบประมาณโดยจัดท า Fin100 ให ้

ผูบั้งคับบัญชาเซ็นอนุมัตติามวงเงนิ  

เอกสารเพือ่ประกอบ Fin100 ไดแ้ก ่e-mail ทีร่ะบวุา่ไดร้ับการ

อนุมัต/ิ รายละเอยีดหลักสตูรการฝึกอบรม คา่ใชจ้่าย ระยะเวลา/ 

เอกสารอืน่ๆ (ถา้ม)ี เชน่ จดหมายยนืยันการอบรม 

 

 

 

 

พนง. น าใบเสร็จรับเงนิมาใหง้านบัญชภีายใน 60 วันนับตัง้แตวั่นทีไ่ดร้ับเงนิ 

(กรณีอบรมนอกเขตกรงุเทพและปรมิณฑลให ้พนง. สรปุคา่ใชจ้่ายส่งใหเ้ลขาฯ พรอ้มแนบเอกสารประกอบเพือ่เบกิคา่ใชจ้่ายอืน่ๆ) 

ใช ่

ไมใ่ช ่ 

พนง.สง่เอกสารใหเ้จา้หนา้ที ่HRD เพือ่เจา้หนา้ทีจั่ดท า Fin100  

เอกสารประกอบการจัดท า Fin ไดแ้ก ่e-mail ทีร่ะบวุ่าไดร้ับการอนุมัติ

จาก ผช ลสวทน. / รายละเอยีดหลักสตูรการฝึกอบรม ระยะเวลา

คา่ใชจ้่าย/ เอกสารอืน่ๆ (ถา้ม)ี เชน่ จดหมายยนืยันการอบรม 

 

HRD จัดท า Fin100 ใหผู้บั้งคับบัญชาดา้น HRD เซ็นอนุมัตติามวงเงนิ  

HRD จัดท าแบบขอเบกิจ่ายงบประมาณ (Fin201) เพือ่จัดท าเช็คคา่ลงทะเบยีน 

ใชง้บโครงการของ

กลุม่งานทีส่ังกัด 

ผูบั้งคับบัญชาเห็นชอบ 

Start 

พนักงานรอรับเช็คเพือ่น าไปจ่ายค่าลงทะเบยีน  

ขอใชง้บของ HRD 

 
ผช อนุมัต ิ

พนง.ด าเนนิการยืน่ใบสมัครเพือ่ทราบจ านวนเงนิทีแ่น่นอน 

(เมือ่ยืน่ใบสมัครแลว้จะมใีบเรยีกเก็บเงนิมา) 

 

เลขาฯ จัดท าแบบขอเบกิจ่ายงบประมาณ (Fin201) 

เพือ่จัดท าเช็คคา่ลงทะเบยีน 

 

 

พนง. สง่ e-mail ถงึ ผช ลสวทน. 

และ ผอ. ทีด่แูลงาน HRD โดยระบ ุ 

1.รายละเอยีดหลักสตูร 2. ค่าใชจ้่าย 

3.ระยะเวลา 4. เหตุผลความจ าเป็น 

และ 5. ผูบั้งคับบัญชาทีส่ังกัด

เห็นชอบ 

1.เป็นการพัฒนาดา้น Soft skill 

2. เป็นการพัฒนาดา้น Technical  

(Hard skill) ทีจ่ าเป็นเรง่ดว่น และ

กอ่ใหเ้กดิประโยชนต์อ่ สวทน 

มาก 

ใช ่


