
 

 

 

 

 

ก ำหนดวันประชุมตำมปฏิทินกำรประชุมประจ ำปี 

จัดท ำหนังสือขออนุมัติจัดประชุม พร้อมทั้งประสำนขอใช้ห้องประชุม (ใช้เวลำ ๕ นำที) 

 

 

 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุม และส่งหนังสือเชิญประชุมให้แก่
คณะกรรมกำรทุกท่ำน 

จัดท ำฎีกำยืมเงินค่ำเบี้ยประชุมและค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (ใช้เวลำ ๑๐ นำที) 
โดยต้องแนบเอกสำรดังนี้ 
๑. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรให้ทุนพัฒนำบุคลำกร จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๒. หนังสือขออนุมัติจดัประชุม จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๓. หนังสือเชิญประชุม จ ำนวน ๑ ฉบับ 

 

จัดท ำวำระกำรประชุม และส่งให้คณะกรรมกำรก่อนวันประชุม ๗ วัน 

ด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรให้ทุนเพ่ีอพัฒนำบุคลำกร 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรให้ทุนเพ่ีอพัฒนำบุคลำกร  
และส่งรำยงำนกำรประชุมให้คณะกรรมกำรรับรอง 

 

งานจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการใหทุ้นพัฒนาบุคลากร 

 

จัดท ำฎีกำคืนเงินยืมค่ำเบี้ยประชุมและค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (ใช้เวลำ ๑๐ นำที) 
โดยต้องแนบเอกสำรดังนี้ 
๑. หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (แบบ กจ.๙) 
๒. ใบลงช่ือเข้ำประชุมของคณะกรรมกำร 
๓. หนังสือเชิญประชุม จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือขออนุมัติจดัประชุม จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรให้ทุนพัฒนำบุคลำกร จ ำนวน ๑ ฉบับ 

 


