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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา และการจัดงาน 

(ฉบับปรับปรุง เดือนกุมภาพันธ์ 2568) 
 
ที่ปรึกษา 
 1. นายชาติชาย  กิติยานันท์ นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี 
 2. นายเศกสันต์  ชานมณีรัตน์ นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ 
      รองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี 
 
บรรณาธิการ 
 1. นายชัยรัตน ์  ธรรมวินัยสถิต นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
      หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข 
 2. นายชาญณรงค์ ศรีเกตุ  นิติกรปฏิบัติการ 
 
คณะผู้จัดทำ 
 1. นางสาวกิตมิา  เนาวบุตร นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
 2. นางเพชรลัดดา ยังจันอินทร์ นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
 3. นางสาวทัศนีย์ เติมใส  เจ้าพนักงานสาธารณสุขชำนาญงาน 
 4. นางสาวนนทิชา พุ่มคง  พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 

5. นางสาวเพ็ญสุดา  ขอเสงี่ยม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
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คำนำ 
 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี โดยกลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข ร่วมกับ
กลุ่มงานประกันสุขภาพ กลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพ กลุ่มกฎหมาย และงานการเงิน ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ
ในการตรวจสอบ ติดตาม ควบคุม กำกับการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการด้านสาธารณสุขของ
หน่วยงานสาธารณสุขทุกระดับในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี  ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา และการจัดงานของหน่วยงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี 
เพ่ือให้กลุ่มงานต่าง ๆ ในสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี รวมถึงโรงพยาบาล สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดทำโครงการเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัต ิ

กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข กลุ่มงานประกันสุขภาพ กลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพ 
กลุ่มกฎหมาย และงานการเงิน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานการเสนอขออนุมัติโครงการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา และการจัดงานของหน่วยงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานสาธารณสุขทุกระดับในจังหวัดเพชรบุรี ในโอกาสนี้ ขอขอบคุณคณะผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องที่มีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือนี้ คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์กับผู้อ่าน  
หากมีข้อแนะนำหรือข้อผิดพลาดประการใด ขอน้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ที่นี้ 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข 
กลุ่มงานประกันสุขภาพ  
กลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพ  

กลุ่มกฎหมาย 
งานการเงิน 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี 
11 ธันวาคม 2567 
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 ของหน่วยงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี 

7. ผังข้ันตอน/กระบวนการ (Flow chart)  10 
    การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม การฝึกอบรม/สัมมนา และการจัดงาน 

8. การตรวจสอบสถานะของโครงการ 11 

ภาคผนวก  13 
  ภาคผนวก 1  ตัวอย่างบันทึกข้อความ และ แบบวาระการประชุม 14 
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บทนำ 
 
 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการเสนอขออนุมัติ โครงการประชุม/อบรม/สัมมนา 

และการจัดงานของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี ให้เป็นไป 
ในทิศทางเดียวกัน มีความครบถ้วน รวดเร็ว ง่ายต่อการตรวจสอบ และถูกต้องตามระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง 

2. ลดการส่งกลับแก้ไขเอกสารการขออนุมัติโครงการ ซึ่งจะส่งผลให้การเสนอ
ขออนุมัติโครงการฯ ทันกับเวลาในการดำเนินการในขั้นตอนต่อไป เช่น การยืมเงิน  
การส่งหนังสือเชิญต่าง ๆ 
 

 
ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมถึงการจัดทำหนังสือเสนอขออนุมัติโครงการ รูปแบบหนังสือราชการ 
และโครงการของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี โดยมีขั้นตอน
ในการเสนอขออนุมัติโครงการฯ เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนให้ความรู้ถึงวิธีการ เทคนิค 
และข้อเสนอแนะต่าง ๆ ในการเขียนโครงการ 
 

 
กลุ่มเป้าหมายผู้ใช้คู่มือ 

บุคลากรของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุร ีทุกสาขาวิชาชีพ
ที่จะเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา และการจัดงาน 
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๑. ระเบียบและอำนาจหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
 

1.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
1.4 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ
ในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

1.5 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1541/2561 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม พ.ศ. 2561
 เรื่อง มอบหมายให้สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเป็นหน่วยงานรับผิดชอบ กำกับ ดูแล ให้คำแนะนำ
ในการจ่ายเงินบำรุง และรายงานผลการดำเนินงาน 

1.6 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 2993/2563 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563
 เรื่อง มอบอำนาจการอนุมัติจ่ายเงินบำรุง  

1.7 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 914/2565 ลงวันที่ 20 เมษายน พ.ศ. 2565
 เรื่อง การมอบอำนาจในการอนุมัติ การจัดประชุม การฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ
และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 

1.8 คำสั่งจังหวัดเพชรบุรี ที่ 99/2568 ลงวันที่ 16 มกราคม 2568 เรื่อง การมอบอำนาจให้แก่
รองผู้ว่าราชการจังหวัดเพชรบุรี หัวหน้าส่วนราชการ และนายอำเภอ ปฏิบัติราชการแทน
ผู้ว่าราชการจังหวัดเพชรบุรี 

1.9 คำสั่งสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี ที่ 135/2565 ลงวันที่ 6 มิถุนายน พ.ศ. 2565
 เรื่อง มอบอำนาจในการอนุมัติการจัดประชุมการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ
และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 

1.10 หนังสือสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี ที่ พบ 0033.001/ว 880 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2567 
เรื่อง อัตราค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตามแผนงานโครงการ เงินงบประมาณ เงินบำรุง  
และเงินนอกงบประมาณของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี 

1.11 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัฒนาคุณภาพชีวิตระดับพ้ืนที่ พ.ศ. 2561 
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๒. นิยามความหมายและแนวปฏิบัต ิ
 
2.1 การประชุมราชการ  

“การประชุมราชการ” หมายความว่า การประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ 
2.1.1 นำผลจากการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของทางราชการ 
2.1.2 ติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงาน 
2.1.3 ประสานงาน รับทราบ และรับฟังปัญหาอุปสรรค หรือหารือแนวทางการแก้ไขปัญหา 
2.1.4 ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบ วิธีปฏิบัติ 
2.1.5 ประชุมชี้แจงแนวทางการนำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ 

ตัวอย่างเช่น  
(1) การประชุมคณะกรรมการบริหารหน่วยบริการประจำเดือน 
(2) การประชุมเพ่ือติดตามผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
(3) การประชุมเพ่ือจัดทำคู่มือ การหาแนวทางและข้อสรุปต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ 

2.2 แนวปฏิบัติในการจัดประชุมราชการ 
2.2.1 การจัดประชุมราชการที่มีบุคคลภายนอกราชการเข้าร่วมประชุมด้วย ให้สามารถจัด 

การประชุมได้ แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสำหรับบุคคลภายนอกราชการได้ เว้นแต่บุคคลภายนอกราชการ
ทีไ่ด้รับคำสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการหรือคณะทำงาน 

2.2.2 การจัดประชุมราชการที ่เป็นการประชุมประจำทุกเดือน หรือประจำทุกไตรมาส 
ให้ผู้รับผิดชอบการประชุมเขียนโครงการ พร้อมแนบวาระการประชุมที่ระบุวัน เวลา และสถานที่จัดการประชุม 
เสนอขออนุมัติต่อผู้มีอำนาจ (ตามข้อ 2.2.5) ได้แก่ ผู้อำนวยการโรงพยาบาล หรือสาธารณสุขอำเภอ 
หรือนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด ก่อนดำเนินการ 

2.2.3 การจัดประชุมราชการที่ เป็นงานราชการเฉพาะกิจหรือมิใช่งานราชการประจำ  
ไม่ต้องเขียนโครงการเสนอขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ (ตามข้อ 2.2.5) 

2.2.4 การจัดประชุมราชการตาม ข้อ 2.2.1, ข้อ 2.2.2 และข้อ 2.2.3 ให้ผู้รับผิดชอบ
การประชุม ขออนุมัติการจัดประชุมและการอนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืน
ที่จำเป็นและเกี่ยวข้อง ต่อผู้มีอำนาจ (ตามข้อ 2.2.5) ได้แก่ ผู้อำนวยการโรงพยาบาล หรือสาธารณสุขอำเภอ 
หรือนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด โดยแนบวาระการประชุมที่ระบุวัน เวลา และสถานที่จัดการประชุมที่ชัดเจน 
ก่อนดำเนินการ (รายละเอียดตัวอย่างบันทึกข้อความและแบบวาระการประชุม ตามภาคผนวก 1) 

2.2.5 ผู้มีอำนาจ ตามข้อ 2.2.1, ข้อ 2.2.2, ข้อ 2.2.3 และข้อ 2.2.4 ได้แก่ 
(1) สาธารณสุขอำเภอ สำหรับการจัดประชุม และการอนุมัติ เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการจัดประชุมของโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล และสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
(2) ผู้อำนวยการโรงพยาบาล สำหรับการจัดประชุมและการอนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการจัดประชุมของกลุ่มงาน/ฝ่ายต่าง ๆ ในโรงพยาบาล 
(3) นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด สำหรับการจัดประชุมและการอนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการจัดประชุมของกลุ่มงานต่าง ๆ ในสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 
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2.2.6 ขอความร่วมมือให้พิจารณาจัดการประชุมในสถานที่ของราชการและภายในจังหวัด 
เป็นลำดับแรก 

2.3 การฝึกอบรม  
การฝึกอบรม ครอบคลุมถึงกิจกรรมและการดำเนินงานตามนิยามและความหมาย ดังต่อไปนี้ 
“การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา 

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน 

“การอบรม” หมายความว่า การให้ความรู้โดยการบรรยายและการตอบปัญหาจากวิทยากร
เพียงฝ่ายเดียว 

“การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ” หมายความว่า การให้ความรู้โดยการบรรยาย
เช่นเดียวกับการอบรม แต่เป็นการให้ความรู้เพียงเรื่องใดเรื่องหนึ่งและอาจกำหนดให้มีการฝึกปฏิบัติด้วยก็ได้ 

“การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ” หมายความว่า การประชุมในลักษณะเป็นการระดม
ความคิด การแลกเปลี่ยนความรู้  ความคิดเห็น เพ่ือนำข้อสรุปที่ได้ ไปพัฒนาหรือ เ พ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน และอาจกำหนดให้มีการฝึกปฏิบัติด้วยก็ได้ 

“การบรรยายพิเศษ” หมายความว่า การให้ความรู ้โดยการบรรยายในเรื ่องที่ส่วนราชการ
เห็นสมควรให้ความรู้พิเศษเพ่ิมเติมแก่เจ้าหน้าที่ 

“การฝึกศึกษา” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการศึกษาและฝึกปฏิบัติ 
“การดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์  

ซึ่งไดก้ำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรให้มีการดูงานก่อน ระหว่างหรือหลังการฝึกอบรมและหมายความรวมถึง
โครงการหรือหลักสูตรที่กำหนดเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐจัดขึ้น 

โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ตัวอย่างเช่น 
(1) โครงการประชุมวิชาการประจำปี 
(2) โครงการสัมมนาวิชาการ เรื่อง “การขับเคลื่อนระบบบริการตามนโยบาย 30 บาท

รักษาทุกที่ด้วยบัตรประชาชนใบเดียว” 
(3) โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการโครงการพัฒนาความรู้แบบบูรณาการสู่การปฏิบัติงาน 
(4) โครงการอบรมการใช้โปรแกรมฐานข้อมูลของหน่วยงาน 
(5) โครงการศึกษาดูงานการพัฒนางานป้องกันและควบคุมโรค 

2.4 การจัดงาน  
“การจัดงาน” หมายความว่า การจัดงานตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน การจัดงานรัฐพิธี 

งานพิธีการ และการดำเนินการตามนโยบายของกระทรวงสาธารณสุข 

2.5 แนวปฏิบัติในการจัดการฝึกอบรมและการจัดงาน 
2.5.1 การจัดการฝึกอบรมและการจัดงานที่มีบุคคลภายนอกราชการเข้าร่วมอบรมด้วย 

สามารถดำเนินการได้ และสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสำหรับบุคคลภายนอกราชการที่เข้าร่วมการฝึกอบรมและ
การจัดงานได ้
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2.5.2 การจัดการฝึกอบรมและการจัดงาน ทั้งที่เป็นการประจำหรือเป็นการเฉพาะกิจทุกกรณี 
ให้ผู้รับผิดชอบการฝึกอบรมและการจัดงาน เสนอขออนุมัติโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและการจัดงาน 
และการอนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน พร้อมแนบกำหนดการที่ระบุวัน เวลา 
และสถานที่จัดฝึกอบรมและการจัดงาน ต่อนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด ก่อนดำเนินการ (รายละเอียด
แบบฟอร์มเขียนโครงการและหนังสือนำส่งโครงการ ตามภาคผนวก 2) 

2.5.3 การจัดการฝึกอบรมและการจัดงานตามโครงการที่ได้รับอนุมัติไปแล้ว ตามข้อ 2.5.2 
หากต่อมามีการเปลี่ยนแปลงวัน หรือเวลา หรือสถานที่ จัดฝึกอบรมและการจัดงาน หรือวิทยากร 
ให้ผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรมและการจัดงาน ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงการจัดการฝึกอบรมและการจัดงาน 
และการอนุมัติ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงานตามรายละเอียดที่ เปลี่ยนแปลงไป 
ต่อนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด ใหม่อีกครั้ ง  โดยแนบเอกสารโครงการเดิมที่ ได้รับอนุมัติ ไปแล้ว 
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติ ก่อนดำเนินการ 

2.5.4 การจัดการฝึกอบรมและการจัดงานตามโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการ-
กองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นหรือพื้นที่ (ส่วนใหญ่เป็นการอบรม อสม. และกลุ่มเสี่ยง) ไปแล้วนั้น 
ให้ใช้แบบที่ 1 เสนอขออนุมัติดำเนินกิจกรรมต่อนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด โดยไม่ต้องเขียนโครงการใหม่ 
ทั้งนี้ อัตราค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี ที่ พบ 
0033.001/ว 880 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2567 (รายละเอียดแบบที่ 1 สำหรับโครงการที่ได้รับการอนุมัติ
จากคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ แล้ว ตามภาคผนวก 3) 

2.5.5 การจัดการฝึกอบรมและการจัดงานตาม Care Plan ที่ได้รับการอนุมัติจากคณะอนุกรรมการ
สนับสนุนการจัดบริการดูแลระยะยาวสำหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง (Long Term Care : LTC) (การคืนข้อมูล, 
ประเมินผลการดูแล และปรับ Care Plan ระหว่าง Caregiver หรือ CG ร่วมกับญาติและเครือข่าย) แล้วนั้น 
ให้เขียนโครงการเสนอขออนุมัติต่อนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด ก่อนดำเนินการ ทั้งนี้ อัตราค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินงาน ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี ที่ พบ 0033.001/ว 880 ลงวันที่ 
27 กุมภาพันธ์ 2567 (รายละเอียดแบบฟอร์มเขียนโครงการจัดบริการดูแลระยะยาวสำหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะ
พ่ึงพิง (Long Term Care: LTC) และหนังสือนำส่งโครงการ ตามภาคผนวก 4) 

2.6 กิจกรรมที่ไม่เข้าตามนิยามของการประชุมราชการ การฝึกอบรม และการจัดงาน  
“กิจกรรมที่ไม่เข้าตามนิยามของการประชุมราชการ การฝึกอบรม และการจัดงาน” หมายความว่า 

การดำเนินงานหรือกิจกรรมของส่วนราชการที่มิใช่การประชุมราชการตามข้อ 2.1 หรือมิใช่การฝึกอบรมตาม
ข้อ 2.3 หรือมิใช่การจัดงานตามข้อ 2.4 

โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ 
2.6.1 ดำเนินกิจกรรมเพื่อการปฏิบัติราชการตามปกติของหน่วยงาน ที่ไม่มีการจัดประชุม 

หรือการฝึกอบรม หรือการจัดงาน 
2.6.2 ดำเนินกิจกรรมตามวัตถุประสงค์ของโครงการ โดยไม่มีการจัดประชุม หรือการฝึกอบรม 

หรือการจัดงาน 
ตัวอย่างเช่น 
(1) การจัดหาพัสดุเพื่อการดำเนินงานตามปกติของหน่วยงาน หรือที่เป็นรายจ่ายประจำ

ตามภารกิจความรับผิดชอบโดยปกติของหน่วยงาน 
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(2) การจัดหาพัสดุเพื่อดำเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ เช่น การจัดหา
ผ้าอ้อมผู้ใหญ่และแผ่นรองซับ สำหรับผู้ที่มีภาวะติดบ้าน ติดเตียง หรือโครงการซื้อพัสดุสำหรับป้องกันและ
ควบคุมโรคไข้เลือดออก เป็นต้น 

2.7 แนวปฏิบัติสำหรับกิจกรรมที่ไม่เข้าตามนิยามของการประชุมราชการ การฝึกอบรม และการจัดงาน 
2.7.1 การจัดหาพัสดุเพื่อการดำเนินงานตามปกติของหน่วยงาน หรือที่เป็นรายจ่ายประจำ

ตามภารกิจความรับผิดชอบโดยปกติของหน่วยงาน ให้ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ, คำสั ่งมอบอำนาจ 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข และคำสั่งมอบอำนาจของจังหวัดเพชรบุรี 

2.7.2 การจัดหาพัสดุเพื่อดำเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ผู้รับผิดชอบ
เขียนโครงการเสนอขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบอำนาจตามระเบียบพัสดุ, คำสั่งมอบอำนาจของ
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข และคำสั่งมอบอำนาจของจังหวัดเพชรบุรี ก่อนดำเนินการ 

2.7.3 โครงการที่ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นหรือ
พื้นที่ (กปท.) แต่ไม่มีกิจกรรมตามนิยามของการประชุมราชการ การฝึกอบรม และการจัดงาน ให้ทำหนังสือ
ปะหน้านำส่งโครงการให้สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเห็นชอบ ก่อนดำเนินการ (ไม่ต้องทำเอกสารแบบที่ 1) 

๓. ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

การประชุมราชการ การฝึกอบรม การจัดงาน 
1. ค่าอาหาร 
2 . ค ่ า อ า ห า ร ว ่ า ง แล ะ

เครื่องดื่ม 
3. ค่าเช่าสถานที่ 
4. ค่าเบี้ยประชุม (เฉพาะ

ก ร ร ม ก า ร ที่ ไ ด ้ รั บ
แต ่งต ั ้ งตามพระราช
กฤษฎีกา) 

5. ค่าวัสดุอุปกรณ์ท่ีจำเป็น
ในการจัดประชุม เช่น 
ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุ 
เป็นต้น 

1. ค่าใช ้จ ่ายที่เก ี ่ยวกับการใช้และการตกแต่ง
สถานทีฝ่ึกอบรม 

2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิดการฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ ์
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับ

การฝึกอบรม 
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ 
16. ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ให ้ห ัวหน ้าส ่วนราชการ
พิจารณาอนุมัติการเบิกจา่ย
ค ่าใช ้จ ่ายในการจ ัดงาน 
ได ้ เ ท ่ าท ี ่ จ ่ า ยจ ร ิ ง ต าม
ความจำเป ็น  เหมาะสม 
และประหยัด 

 
 



6 
 

 

คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

๔. ขั้นตอนการดำเนินงานของผู้จัดประชุมราชการ การฝึกอบรม หรือการจัดงาน 
หัวข้อ การประชุมราชการ การฝึกอบรม หรือการจัดงาน 

1. การเตรียมการ หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบการจัดประชุม
จัดทำโครงการ หรือทำหนังสือ/บันทึกข้อความ
เสนอผู้มีอำนาจ เพ่ือขออนุมัติโครงการหรือ
ขออนุมัติจัดประชุม โดยระบุวัตถุประสงค์
หรือเหตุผลที่ต้องจัดประชุม พร้อมทั้งวาระ
ที่จะจัดประชุม วัน เวลา และสถานที่จัดประชุม 
พร้อมทั้งระบุวงเงินค่าใช้จ่ายที่ต้องการใช้
ในการจัดประชุม 

หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบการจัดการฝึกอบรม
และการจัดงาน เขียนโครงการหรือหลักสูตร 
พร้อมทั้งกำหนดการ (Agenda) เสนอผู้มีอำนาจ 
เพื่อพิจารณาอนุมัติโครงการหรือหลักสูตร 
หรือการจัดงาน 

2. การดำเนินการ เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดประชุมตามข้อ 1 แล้ว 
   2 .1 หน่วยงานผู ้ร ับผ ิดชอบการจัด
ประชุมจัดทำหนังสือเชิญประชุม พร้อมทั้ง
แนบวาระการประชุม 
   2.2 ดำเนินการจัดประชุมตามวัน เวลา 
และสถานที่ตามที่ได้รับอนุมัติตามข้อ 1 
   2.3. ผู ้ เข้าร่วมประชุมลงลายมือชื่อ
เพื่อเป็นหลักฐานการเข้าร่วมประชุมและ
เบิกค่าใช้จ่าย 

เมื ่อได้รับอนุมัติโครงการ หรือหลักสูตร 
หรือการจัดงาน ตามข้อ 1 แล้ว 
   2.1 กรณีที ่ โ ครงการ  หรือหลักสูตร 
หรือการจัดงาน มิได้ระบุวัน เวลา และสถานที่
ชัดเจน และหรือมีการปรับเปลี่ยนรายละเอียด
ดังกล่าว และหรือมีการปรับเปลี่ยนรายละเอียด
ค่าใช้จ่าย ให้ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือขออนุมัติ
ดำเนินการจัดโครงการ หรือหลักสูตร หรือ
การจัดงาน ที่มีรายละเอียดให้ครบถ้วน ตรงตามที่
จะจัดจริง เช่น วัน เวลา สถานที ่อัตราค่าใช้จ่าย 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
   2 .2  ผู้ ร ับผ ิดชอบจ ัดทำหน ังส ือเชิญ
กลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัดงาน 
พร้อมทั้งแนบกำหนดการ (Agenda) โดยหนังสือ
ดังกล่าวควรแจ้งรายละเอียดการเบิกจ่ายให้
ผู้เข้าร่วมฝึกอบรมทราบ เช่น ผู้จัดการฝึกอบรม
จัดอาหารให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมตามกำหนดการ 
สำหรับค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะเดินทาง
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายจากต้นสังกัด เป็นต้น 
   2.3 จัดการฝึกอบรม/จัดงานตามวัน เวลา
และสถานที่ตามที่ได้รับอนุมัต ิ

3. การสรุปผล หน่วยงานผู้รับผิดชอบการจัดการประชุม 
จัดทำรายงานการประชุม ส่งให้แก่ผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรม/การจัดงาน 
ทำการประเมินผลการฝึกอบรม/การจัดงาน 
และรายงานผลให้กับหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
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๕. การเตรียมการและระยะเวลาการเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา และการจัดงาน 
 
 การดำเนินงานของกลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข และกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องในสำนักงาน

สาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี ประกอบด้วยภารกิจที่สำคัญ ได้แก่ การตรวจสอบ ติดตาม ควบคุม กำกับ
การดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการด้านสาธารณสุข ซ่ึงการดำเนินงานดังกล่าว จำเป็นต้องมีการเสนอขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรมจากผู้บริหารตามลำดับชั้น เพ่ือพิจารณาก่อนดำเนินการ โดยในการดำเนินการโครงการต่าง ๆ 
จำเป็นต้องคำนึงถึงระยะเวลาในการเตรียมการและการจัดโครงการ ดังนั้น เพ่ือให้การขออนุมัติโครงการฯ ต่าง ๆ 
มีแนวปฏิบัติที่เป็นแนวทางเดียวกัน ช่วยลดการส่งกลับเพื่อแก้ไขเอกสาร และทำให้การดำเนินการต่าง ๆ 
รวดเร็ว ทันเวลาในการดำเนินโครงการฯ ตลอดจนส่งผลให้การเบิกจ่ายค่ าใช้จ่าย ถูกต้อง ครบถ้วน 
ก่อนการเริ่มจัดทำโครงการควรมีการเตรียมการ ดังนี้ 

 1. ประสานวิทยากรล่วงหน้าอย่างน้อย 1 – 2 เดือน เพื่อกำหนดวันเดือนปีที่จัดโครงการ สอบถาม
อัตราค่าตอบแทนวิทยากร (ราชการ/เอกชน) และร่างกำหนดการ 

 2. กรณีผู้จัดประสานสถานที่จัดโครงการเอง ควรประสานสถานที่ล่วงหน้า โดยเฉพาะโครงการที่มี
การแบ่งห้องย่อยและโครงการที่มีแนวโน้มจัดในช่วงเวลาที่มีการจัดพร้อมกับหน่วยงานอื่น ๆ เช่น ช่วงสิ้นไตรมาส 
ตลอดจนรูปแบบการจัดห้องประชุม จำนวนห้องใหญ่/ห้องย่อย พื้นที่อื่น ๆ ที่จำเป็นต้องใช้ในการจัดประชุม 
วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ ให้ครอบคลุมรายละเอียดการจัดโครงการและจัดทำรายการค่าใช้จ่ายทั้งหมด ทั้งนี้ กรณี
จัดที่โรงแรมต้องมีการประสานโรงแรมในเรื่องเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย 

 3. ก่อนการเสนอโครงการ ควรหารือกับผู ้รับผิดชอบ/ผู ้ที ่มีความรู ้ในประเด็นที ่เกี ่ยวข้องของ
หน่วยงาน เช่น ผู้รับผิดชอบในการบริหารโครงการ/งานยุทธศาสตร์/งานแผนงาน ผู้รับผิดชอบงานพัสดุและงาน
การเงิน ผู้รับผิดชอบตรวจหนังสือราชการ เป็นต้น 

 4. โครงการที่ใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน หรือใช้เงินบำรุงของหน่วยบริการ ให้ส่งเอกสารเสนอ 
ขออนุมัติโครงการล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 15 วัน ก่อนวันเริ่มดำเนินกิจกรรมครั้งแรกของโครงการ 

 5. โครงการที่ใช้เงินที่ได้รับสนับสนุนจากกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นหรือพื้นที ่  
(โครงการสร้างเสริมสุขภาพและป้องกันโรค) ให้ดำเนินการดังนี้ 

  5.1 ให้ส่งเอกสารเสนอขออนุมัติโครงการล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 15 วัน ก่อนวันเริ่มดำเนิน
กิจกรรมครั้งแรกของโครงการ 

  5.2 ให้ส่งเอกสารเสนอขออนุมัติโครงการทุกโครงการให้แล้วเสร็จภายในวันที่  31 
กรกฎาคม และให้ดำเนินกิจกรรมตามโครงการทุกโครงการให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 31 สิงหาคม 
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6. แนวทางปฏิบัติในการจัดทำโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติ และขั้นตอนการตรวจสอบโครงการฯ 
ของหน่วยงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี 

 
 1. กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุขจะพยายามดำเนินการให้โครงการที่เสนอขออนุมัติ
บรรจ ุ อย ู ่ ในแผนยุทธศาสตร ์การพัฒนาสุขภาพจังหว ัด เพชรบุรี  หร ือแผนเง ินบำร ุงของหน่วยงาน  
ในปีงบประมาณนั้น ๆ (กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุขเป็นผู้ดำเนินการรวบรวมแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนาสุขภาพจังหวัด และประสานแผนเงินบำรุงในภาพรวมกับกลุ่มงานประกันสุขภาพ) 
 2. กลุ่มงาน/หน่วยงานต่าง ๆ จัดทำโครงการตามรูปแบบการเขียนโครงการที่กำหนด พร้อมทั้ง
จัดทำบันทึกข้อความ หรือหนังสือนำส่งเป็นลายลักษณ์อักษร นำส่งมายังสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบรุี 
เพ่ือขออนุมัติ จำนวน 1 ชุด (รายละเอียดแบบฟอร์มเขียนโครงการและหนังสือนำส่งโครงการ ตามภาคผนวก 2) 
 3. กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข ตรวจสอบ/กลั่นกรองโครงการฯ และลงรับในโปรแกรมบริหาร
โครงการ (ภายใน 1 วันทำการ หลังจากได้รับโครงการฯ โดยตรวจสอบจากวัน เวลาในเลขท่ีรับหนังสือของกลุ่ม
งานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข) โดยมีรายละเอียดการตรวจสอบ ดังนี้ 
  3.1 ตรวจสอบช ื ่อโครงการ ว ัตถ ุประสงค ์ โครงการ ความสอดคล ้องของโครงการ 
กับเป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ตรวจสอบผลที่คาดว่าจะได้รับสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือไม่ อย่างไร 
และมีการประเมินความสอดคล้องของโครงการ โดยผู้รับผิดชอบการตรวจโครงการของกลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์
สาธารณสุข และประสานกลุ่มงานที่เก่ียวข้องเพ่ือพิจารณาเพ่ิมเติมในประเด็นที่เกี่ยวข้อง 
  3.2 ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ ความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นในเชิงของปริมาณงาน และระยะเวลา
ที ่ดำเนินงานตามโครงการฯ และตรวจสอบความถูกต้องของการคิดคำนวณงบประมาณ ตามระเบียบ 
การเบิกจ่ายงบประมาณ เพ่ือประสิทธิภาพของการดำเนินโครงการว่าสามารถดำเนินการไดต้ามที่กำหนดหรือไม่ อย่างไร 
โดยกลุ่มงานประกันสุขภาพ ซ่ึงหากมีข้อพิจารณาเพ่ิมเติมจะประสานงานกับกลุ่มงานบริหารทั่วไป (งานการเงิน) 
  3.3 ตรวจสอบความถูกต้องของระเบียบ คำสั่ง อำนาจการอนุมัติโครงการ โดยกลุ่มกฎหมาย 
  3.4 โครงการที่ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น
หรือพ้ืนที่ จะตรวจสอบกลั่นกรองและบันทึกข้อมูลเข้าระบบ โดยกลุ่มงานประกันสุขภาพ 
  3.5 โครงการที่ได้รับการอนุมัติจากคณะอนุกรรมการสนับสนุนการจัดบริการดูแลระยะยาว
สำหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพึ่งพิง (Long Term Care : LTC) จะตรวจสอบกลั่นกรองและบันทึกข้อมูล 
เข้าระบบ โดยกลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพ 
 4. ชื่อหน่วยงานเจ้าของโครงการทุกโครงการให้ใช้ชื่อ “สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี” 
 5. การเขียนโครงการขออนุมัติดำเนินการ ควรแยกกิจกรรมให้ชัดเจน เช่น 
  กิจกรรมที่ 1 เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา ซึ่งมีรายการค่าใช้จ่าย
ที่เบิกได้ตามระเบียบฯ ตามท่ีปรากฏในข้อ 3 
  กิจกรรมที่ 2 เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดงาน เช่น จัดนิทรรศการ  จัดประกวด จัดรณรงค์ ฯ 
ซึ่งค่าใช้จ่ายดังกล่าวอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ โดยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดงานที่จำเป็นต้องจ่าย 
ในโครงการ ตัวอย่างเช่น 
   - ค่าเช่าวัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นในการจัดงาน 
   - ค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสินผลงาน 
   - ค่าโล่รางวัล 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

 6. โครงการฯ ที่ได้รับการตรวจสอบ กลั่นกรอง จากกลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข และ
กลุ่มงานที่เก่ียวข้องแล้ว จะดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป ดังนี้ 
  6.1 กรณีตรวจสอบครบทุกกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องแล้ว พบว่า ไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม หรือไม่
เป็นไปตามระเบียบที่เกี ่ยวข้อง จะส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อดำเนินการแก้ไขปรับปรุง และให้ส่งคืน 
กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข ภายใน 15 วันทำการ หากพ้นกำหนด 15 วันทำการ กลุ่มงานพัฒนา-
ยุทธศาสตร์สาธารณสุข จะจำหน่ายโครงการออกจากระบบ ซึ่งหากหน่วยงานยังประสงค์จะดำเนินการต่อไป 
ขอให้แก้ไขตามข้อเสนอแนะแล้วจัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการฉบับใหม่ ส่งให้สำนักงานสาธารณสุข-
จังหวัดเพชรบุรี เพ่ือเริ่มต้นกระบวนการใหม่ 
  6.2 กรณีตรวจสอบครบทุกกลุ่มงานที่เกี ่ยวข้องแล้ว พบว่า ถูกต้อง เหมาะสม และเป็นไป 
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุขจะดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจเห็นชอบและอนุมัติ
โครงการฯ ต่อไป ซึ่งมีระยะเวลาดำเนินการเริ ่มต้นตั้งแต่รับโครงการตามเลขที่รับหนังสือของกลุ่มงานพัฒนา-
ยุทธศาสตร์สาธารณสุข จนเสร็จสิ้นขั้นตอนการอนุมัติและส่งคืนโครงการภายในระยะเวลาไม่เกิน 5 วันทำการ 
 7. โครงการที่ผ่านการอนุมัติ กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุขบันทึกโครงการในบัญชีควบคุม
โครงการฯ โดยหากมีการเปลี่ยนแปลงโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการต้องดำเนินการจัดทำหนังสือหรือบันทึก
ข้อความขออนุมัติเปลี่ยนแปลง มายังกลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข เพื่อเสนอผู้มีอ ำนาจลงนาม
อนุมัติ ก่อนดำเนินการ 
 8. การจัดส่งโครงการที่เสร็จสิ้นขั้นตอนการอนุมัติ 
  8.1 โครงการฯ ฉบับจริง ส่งคืนหน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ จำนวน 1 ชุด 
  8.2 โครงการฯ คู ่ฉบับ กลุ ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข ดำเนินการจัดเก็บเป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ จำนวน 1 ชุด 
 9. กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์ฯ ติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงานตามโครงการฯ (รายเดือน/ 
รายไตรมาส) 
 10. กรณีโครงการที่ดำเนินการไม่แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณที่เสนอโครงการ ให้เขียน
โครงการเสนอขออนุมัติดำเนินการใหมใ่นปีงบประมาณถัดไป ทุกกรณี ยกเว้นเงินที่ได้รับจาก กปท. 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

7. ผังขั้นตอน/กระบวนการ (Flow chart) การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา 
และการจัดงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กระบวนการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน ใน สสจ. 
โรงพยาบาล 
สสอ. 
รพ.สต. 

 1. หนังสือ/บันทึก
ข้อความขออนุมัติ 
2. โครงการตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

กง.บริหารทั่วไป 
กง.พัฒนายุทธศาสตร์
สาธารณสุข 

 
 
 
 

 

กง.พัฒนายุทธศาสตร์
สาธารณสุข 
กง.ประกันสุขภาพ 
กลุ่มกฎหมาย 
กลุ่มงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

 

   
สำนักงานเลขานกุาร  

 
 

 

   
กง.พัฒนายุทธศาสตร์
สาธารณสุข 

 
 
 
 

 

  
 

 

 
 

หมายเหตุ : ณ วันที่ 11 ธันวาคม 2567  
 
 
 
 
 

เขียนโครงการและจัดทำชุดเอกสาร 

 

 

บันทึกในโปรแกรมบริหารโครงการ / นำส่งคืน 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

นำส่งชุดเอกสารเสนอโครงการ / ลงรับในสารบบ 

(ภายใน 3 วันทำการ) 

(ภายใน 1 วันทำการ) 

(ภายใน 1 วันทำการ) 

(ภายใน 1 วันทำการ) 

ดำเนินการแก้ไขภายใน 15 วันทำการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รวมระยะเวลาอนุมัติโครงการ 5 วันทำการ 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

8. การตรวจสอบสถานะของโครงการ 
1. เข้า Google.co.th พิมพ์ค้นหา สสจ.เพชรบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เลือกเมนูสำหรับเจ้าหน้าที่ ==> “ระบบบริหารโครงการ” ==> “โครงการ 2568” ==> “ดูรายละเอียด” 
 

 
 
 
 
 

3. ในช่องค้นหา สามารถใส่คำค้นหาเป็นชื่ออำเภอ 
หรือส่วนหนึ่งของชื่อโครงการ 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

4. เมื่อพบโครงการที่ต้องค้นหา ให้เลือกที่ช่องวันที่ จะแสดงรายละเอียดของสถานะโครงการ โดยแบ่งเป็น 
    สีเหลือง = รอดำเนินการ, สีดำ = กำลังตรวจสอบ, สีแดง = ตรวจสอบแล้วมีการแก้ไข/ส่งกลับแก้ไข และ 
    สีเขียว = ตรวจสอบแล้วไม่มีการแก้ไข/โครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 
 
ตัวอย่าง :  
 
 
 

กรณีพบสถานะนี้ หมายความว่า กลุ ่มงานพัฒนา
ยุทธศาสตร์สาธารณสุข ตรวจสอบโครงการแล้ว 
มีแก้ไข/ส่งกลับไปพ้ืนที่เพ่ือแก้ไข 

 
หากต้องการติดต่อ สอบถามเพิ่มเติม สามารถติดต่อได้ที่กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข    

เบอร์โทรศัพท์ 032 425100 ต่อ 3018 
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ภาคผนวก 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 1 
ตัวอย่างบันทึกข้อความ และ แบบวาระการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15 
 

 

คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ : สำหรับ รพ. / สสอ. และ รพ.สต. 
************************************ 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

ตัวอย่างเอกสารวาระการประชุม 
************************************ 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 2 
แบบฟอร์มเขียนโครงการ และ หนังสือนำส่งโครงการ 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

แบบฟอร์มการเขียนและเทคนคิการเขยีนโครงการ 
************************************ 

 

 
 

ใหใ้ชช้ื่อหน่วยงานเป็น  
“ส านักงานสาธารณสุขจงัหวดัเพชรบรุ”ี 
ทุกโครงการ 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

 
 



21 
 

 

คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

 
 
 
*** กำหนดการฯ ในโครงการฯ ต้องระบุวัน/เวลา/สถานที่จัดฝึกอบรมและการจัดงาน/วิทยากร ให้ครบถ้วน *** 

 

หน้า 9 I 9 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 3 
แบบท่ี 1 

สำหรับโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 
จากคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

ระดับท้องถิ่นหรือพื้นที่ แล้ว 
และ หนังสือนำส่งฯ 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

 
 
 
*** กำหนดการฯ ในโครงการฯ ต้องระบุวัน/เวลา/สถานที่จัดฝึกอบรมและการจัดงาน/วิทยากร ให้ครบถ้วน *** 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 4 
แบบฟอร์มเขียนโครงการจัดบริการดูแลระยะยาวสำหรับ

ผู้สูงอายุที่มีภาวะพึ่งพิง 
(Long Term Care: LTC) 
และหนังสือนำส่งโครงการ 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 



43 
 

 

คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

 
*** กำหนดการฯ ในโครงการฯ ต้องระบุวัน/เวลา/สถานที่จัดฝึกอบรมและการจัดงาน/วิทยากร ให้ครบถ้วน *** 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 5 

Link และ QR Code 
สำหรับดาวน์โหลดไฟล์เอกสารทั้งหมด 
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คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

 

Link และ QR Code 
สำหรับดาวน์โหลดไฟล์เอกสารทั้งหมด 

 

 
 

https://moph.link/project2568-IPr1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://moph.link/project2568-IPr1


50 
 

 

คู่มือการปฏิบติังานการเสนอขออนุมติัโครงการประชุม/อบรม/สมัมนา และการจดังาน (ฉบบัปรบัปรงุ เดือนกมุภาพนัธ์ 2568) 

 

 
 

 
 
 
 
 

กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข 
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี 
48 ถนนราชวิถี ตำบลคลองกระแชง 

อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 76000 
โทร 0 3242 5100 ต่อ 3018 


