
ผังปฏิบัติงาน : การเบิกค่าเลีย้งรับรองคณะกรรมการประจําคณะพยาบาลศาสตร์ 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนวมลลิ์  ประดิษฐ์วงษ์ (ปรับปรุง 24 มี.ค. 66) 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เวลา 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 

ตามปฏิทินกําหนดการ
ประชุมท้ังปี  
 

นวมลลิ์ 20 
นาที 

ปฏิทินการ
ประชุม 

2  
 
 
 
 
 

พิมพ์หนังสือเชิญประชุม
และส่งให้กรรมการทาง
อีเมล์ เพ่ือให้กรรมการ
ยืนยันการเข้าร่วม
ประชุมหรือลาประชุม
หรือติดภารกิจ เพ่ือ
สํารวจจํานวนผูป้ระชุม 

นวมลลิ์ 10 
นาที 

หนังสือเชิญ
ประชุมทาง

อีเมล์ 

3  
 
 
 

พิมพ์ บันทึกข้อความขอ
อนุมัติค่าเลี้ยงรับรอง 
 
 
 
 
 

นวมลลิ์ 10 
นาที 

หนังสือขอ
อนุมัติค่า

เลี้ยงรับรอง 

4  
 

เสนอบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกค่าเลี้ยง
รับรองต่อคณบดีเพ่ือลง
นาม 

นวมลลิ์ 10 
นาที 

“…………..” 

5  
 
 

แจ้งงานการเงินและ
บัญชี เพ่ือเบิกค่าเลี้ยง
รับรองต่อไป 
 

นวมลลิ์ 10
นาที 

“…………..” 

 

กําหนดการประชุม วัน/
เดือน/ปี/เวลา 

คณบดีลงนาม 

พิมพ์หนังสือขอ
อนุมัติเบิกค่าเล้ียง

รับรอง 

แจง้งานการเงินและ

บญัชี 

ส่งอีเมล์เชิญ
ประชุมและสํารวจ
ผู้เข้าร่วมประชุม 


