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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 



 

 

คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

ขั้นตอนเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขัยภูมิ 

ด้านผู้เบิก 

1. ขออนุมัติเอกสารหลักฐานก่อนการจัดประชุม ดังนี้ 
1.1  ขออนุมัติจัดประชุม และขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ 
1.2  เอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องในการจัดประชุม  

 2.  ขออนุมัติเบิกหลังจากจัดประชุมเสร็จสิ้นแล้ว  ดังนี้ 
  2.1  บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
  2.2  แนบหลักฐานค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
  2.3  เอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง อ่ืนๆ  

3. ส่งบันทึกเบิกพร้อมหลักฐานถึงกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 ด้านกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 1, รับบันทกึ หลักฐานและเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ จากโรงเรียน หรือ 

              เจ้าหน้าที่สพม.ชย 

 2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  

 3. ถ้าเอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้ากลุ่มบริหารการเงินฯ จะดำเนินการยื่นเสนอเพ่ือขออนุมัติเบิก 

ผอ.เขต แต่ถ้าเอกสารต้องมีการแก้ไข จะส่งคืนผู้เบิกให้รีบดำเนินการแก้ไขกลับมาอีกครั้ง เพื่อที่ทางเจ้าหน้ากลุ่ม

บริหารการเงินฯ จะนำเสนออนุมัติ ผอ.เขต ต่อไป 

 4. เอกสารเมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินฯ จะดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้     

ขอเบิกต่อไป โดยขั้นตอนกระบวนการทำงาน ดังภาพ   

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
 

         ผู้เบิก        กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท ำบันทกึขอเบิกเงินค่ำใช้จ่ำย

ในกำรจัดประชุมพร้อมแนบ

เอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงนิฯ ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยต่อไป 

1. ขออนุมัติเอกสาร  

    ก่อนการจัดประชุม ตามข้อ  

    1.1-1.2 

2. ขออนมุัติเบิกจากการจัด   

    ประชุมเสร็จสิน้  

    

ธุรกำรกลุ่มกำรเงนิฯ 

รับบันทกึและเอกสำร 

จำกผู้เบิก 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบ    

ควำมครบถ้วน  และถูกตอ้ง 

เสนอ ผอ.เขต  

เพื่อขออนุมัติเบิก 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับผู้เบกิเพือ่แก้ไข 



ประเภทค่าใช้จ่าย

1. ค่าใช้จ่ายในการประชุม ก. การขอยืมเงิน  มี 2 ข้ันตอน  คือ  1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหน้ี

   ราชการ สพม.ชัยภูมิ ข้ันท่ี 1 ขอยืมเงินราชการ  (ก่อนไปราชการ 7-10 วันท าการ)

    (ผอ.เขต เป็นประธานฯ)      เอกสารใช้ฉบับจริง  

บันทึกข้อความ..เสนอขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  

สัญญาการยืมเงิน           ( 2 ฉบับ)

ประมาณการค่าใช้จ่าย     ( 2 ฉบับ)    **  ไม่รวมค่าวัสดุ  ค่างานจ้างต่าง ๆ  ซ่ึงยืมไม่ได้

บันทึกข้อความ..ขออนุมัติจัดประชุม 

* เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... หนังสือเชิญประชุม

ส าเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม * บันทึกขออนุมัติจ้างท าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

    (ค่าอาหารเบิกได้เฉพาะกรณีประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร )

วาระการประชุม

ข้ันท่ี 2  ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม  ส่งหลังจากประชุมเสร็จส้ิน  ใช้เอกสารตัวจริง

บันทึกข้อความ (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ) 

หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ  จากเงินยืม

หลักฐานการจ่ายเงิน   (ผู้ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย)

กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน   พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับจ้าง

เอกสารอ่ืน

รายงานการประชุม

บัญชีลงเวลาประชุม

 ข. กรณีขอเบิกเงินเน่ืองจากส ารองจ่ายไปแล้ว  ให้ส่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารน้ีเช่นกัน  โดยเรียงเอกสารล้างหน้ีก่อนเอกสารขอยืมเงิน

  โดย บันทึกข้อความขอเบิก..ระบุช่ือผู้ส ารองจ่ายด้วย

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก

คู่มือขอเบิกเงินราชการ สพม.ชัยภูมิ



ประเภทค่าใช้จ่าย

2. ค่าใช้จ่ายในการประชุม ก. การขอยืมเงิน  มี 2 ข้ันตอน  คือ  1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหน้ี

คณะกรรมการท่ีแต่งต้ัง ข้ันท่ี 1 ขอยืมเงินราชการ  (ก่อนไปราชการ 7-10 วันท าการ)

ตามกฎหมายก าหนด      เอกสารใช้ฉบับจริง  

(ก.ต.ป.น./ คกก.สถานศึกษา) บันทึกข้อความ..เสนอขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  / หนังสือน าส่ง (ร.ร.)

สัญญาการยืมเงิน           ( 2 ฉบับ)

ประมาณการค่าใช้จ่าย     ( 2 ฉบับ)    **  ไม่รวมค่าวัสดุ  ค่างานจ้างต่าง ๆ  ซ่ึงยืมไม่ได้

บันทึกข้อความ..ขออนุมัติจัดประชุม 

* เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... หนังสือเชิญประชุม

ส าเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม * บันทึกขออนุมัติจ้างท าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

    (ค่าอาหารเบิกได้เฉพาะกรณีประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร )

วาระการประชุม

ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ  (รับรองส าเนาถูกต้อง)

ข้ันท่ี 2  ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม  ส่งหลังจากประชุมเสร็จส้ิน  ใช้เอกสารตัวจริง

บันทึกข้อความ...จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ  / หนังสือน าส่ง (ร.ร.)

หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ  จากเงินยืม

หลักฐานการจ่ายเงิน   (ผู้ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย)

1) กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน   พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับจ้าง

2) ค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการฯ

ใบส าคัญรับเงิน   

1) กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ  ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก ค่าเบ้ียเล้ียง ...ของทุกคนท่ีจ่าย

หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีเดินทาง 2 คนข้ึนไป)

รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 )

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) เบิกค่าพาหนะ 

ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก พร้อมใบแจ้งรายการโรงแรม

ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  กรณีใช้รถยนต์ราชการ  (ระบุทะเบียนรถยนต์)

เอกสารอ่ืน

รายงานการประชุม

บัญชีลงเวลาประชุม

 ข. กรณีขอเบิกเงินเน่ืองจากส ารองจ่ายไปแล้ว  ให้ส่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารน้ีเช่นกัน  โดยเรียงเอกสารล้างหน้ีก่อนเอกสารขอยืมเงิน

  โดย บันทึกข้อความขอเบิก  หรือ หนังสือน าส่งขอเบิก...ระบุช่ือผู้ส ารองจ่าย + เลขท่ีบัญชีธนาคาร ด้วย

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



ประเภทค่าใช้จ่าย

3. ค่าใช้จ่ายในการสอบ ก. การขอยืมเงิน  มี 2 ข้ันตอน  คือ  1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหน้ีก. 

สอบแข่งขัน /สอบคัดเลือก ข้ันท่ี 1 ขอยืมเงินราชการ  (ก่อนไปราชการ 7-10 วันท าการ)

สอบรับทุนไปต่างประเทศ      เอกสารใช้ฉบับจริง  

สอบแข่งขันทางวิชาการ บันทึกข้อความ..เสนอขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  / หนังสือน าส่ง (ร.ร.)

สัญญาการยืมเงิน           ( 2 ฉบับ)

ประมาณการค่าใช้จ่าย     ( 2 ฉบับ)    **  ไม่รวมค่าวัสดุ  ค่างานจ้างต่าง ๆ  ซ่ึงยืมไม่ได้

บันทึกข้อความ...ขออนุมัติด าเนินการจัดสอบและขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ

  ตามตัวอย่าง สพม.ชัยภูมิ

หนังสือส่ังการให้จัดสอบและรายละเอียดท่ีเก่ียวข้อง ของ สพฐ. / หรือหน่วยงานท่ีให้จัดสอบ

* เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... ตารางสอบ

ส าเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม * หนังสือจัดสรรงบประมาณ /บันทึกการจัดเก็บค่าธรรมเนียมสอบ

ประกาศรายช่ือผู้เข้าสอบ  จ านวนผู้เข้าสอบ

ประกาศ/ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบ

หนังสือขอใช้สถานท่ีจัดสอบ  (ถ้ามี)

หนังสือเชิญประชุม (ถ้ามีประชุม)

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



ประเภทค่าใช้จ่าย

4. ค่าใช้จ่ายในการสอบ ข้ันท่ี 2  ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม  ส่งหลังจากประชุมเสร็จส้ิน  ใช้เอกสารตัวจริง

สอบแข่งขัน /สอบคัดเลือก บันทึกข้อความ...ส่งล้างหน้ี จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ

สอบรับทุนไปต่างประเทศ หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ  จากเงินยืม

สอบแข่งขันทางวิชาการ หลักฐานการจ่ายเงิน   (ผู้ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย)

1) กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าพาหนะ ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพัก...ของทุกคนท่ีจ่าย

หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีเดินทาง 2 คนข้ึนไป)

รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 )

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) เบิกค่าพาหนะ 

ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก พร้อมใบแจ้งรายการโรงแรม

ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  กรณีใช้รถยนต์ราชการ  (ระบุทะเบียนรถยนต์)

2) กรณีจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบ 

ใบส าคัญรับเงิน 

3) กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน   พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับจ้าง

เอกสารอ่ืน

ประกาศผลสอบแข่งขัน

บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน  /  ประชุม

บันทึกข้อความ..รับรองว่า.ได้จัดประชุมเร่ือง.....จริง เร่ืองอะไร..เวลาใด..  โดยเจ้าของเร่ือง

  ข. กรณีขอเบิกเงินเน่ืองจากส ารองจ่ายไปแล้ว  ให้ส่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารน้ีเช่นกัน  โดยเรียงเอกสารล้างหน้ีก่อนเอกสารขอยืมเงิน

  โดย บันทึกข้อความขอเบิก..ระบุช่ือผู้ส ารองจ่ายด้วย

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



ประเภทค่าใช้จ่าย

5. ค่าใช้จ่ายในการประชุม ก. การขอยืมเงิน มี 2 ข้ันตอน คือ 1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหน้ี

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. ข้ันท่ี 1 ขอยืมเงินราชการ (ก่อนไปราชการ 7-10 วันท าการ)

/ คกก.ต่างๆ / ผู้ตรวจราชการ เอกสารใช้ฉบับจริง

บันทึกข้อความ...เสนอขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ) / หนังสือน าส่ง รร.

(ผอ.เขต/รก. เป็นประธานฯ) สัญญาการยืมเงิน             ( 2 ฉบับ )

เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... ประมาณการค่าใช้จ่าย       ( 2 ฉบับ )       *** ไม่รวมค่าวัสดุ ค่างานจ้างต่างๆ ซ่ึงยืมไม่ได้

ส าเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม * หนังสือเชิญบุคลากรเข้าร่วมประชุม / รับการตรวจติดตามงาน

บันทึกขออนุมัติจ้างท าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

(ค่าอาหารเบิกได้เฉพาะกรณีประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร )

ข้ันท่ี 2 ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม ส่งหลังจากประชุมเสร็จส้ิน ใช้เอกสารตัวจริง

บันทึกข้อความ (จนท.ของสพม.ชัยภูมิ / หนังสือน าส่ง รร.)

หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ จากเงินยืม

หลักฐานการจ่ายเงิน (ผู้ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย) ได้แก่...

กรณีการจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน พร้อม าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับจ้าง

เอกสารอ่ืน

บัญชีลงเวลาประชุม

  ข. กรณีขอเบิกเงินเน่ืองจากส ารองจ่ายไปแล้ว  ให้ส่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารน้ีเช่นกัน  โดยเรียงเอกสารล้างหน้ีก่อนเอกสารขอยืมเงิน

  โดย บันทึกข้อความขอเบิก..ระบุช่ือผู้ส ารองจ่ายด้วย

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



53คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 1.	 ระเบียบกระทรวงก�รคลังว่�ด้วยค่�ใช้จ่�ยในก�รบริห�รง�นของส่วนร�ชก�ร 

พ.ศ.	2553	

	 2.	 หนังสือกระทรวงก�รคลัง	ด่วนที่สุด	ที่	กค	0406.4/ว	96	ลงวันที่	16	กันย�ยน	2553

	 3.	 คำ�สั่งสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ที่	239/2557	เรื่อง	มอบอำ�น�จ

ก�รอนุมัติก�รจัดประชุมของท�งร�ชก�ร	สั่ง	ณ	วันที่	5	มีน�คม	พ.ศ.	2557

	 4.	 คำ�สั่งสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ที่	240/2557	เรื่อง	มอบอำ�น�จ

ก�รอนุมัติก�รจัดประชุมของท�งร�ชก�ร	(ส่วนกล�ง)	สั่ง	ณ	วันที่	5	มีน�คม	พ.ศ.	2557

	 5.	 หลักเกณฑ์ก�รเบิกจ่�ยค่�ใช้จ่�ยในก�รประชุมร�ชก�ร	 สำ�หรับหน่วยง�นในสังกัด

สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศกึษ�ขัน้พืน้ฐ�น	ต�มหนงัสอืสำ�นกัง�นคณะกรรมก�รก�รศกึษ�ขัน้พืน้ฐ�น 

ที่	ศธ	04002/ว	3207	ลงวันที่	25	พฤศจิก�ยน	2556

การประชุมราชการ

	 หม�ยถึง	 ก�รประชุมร�ชก�รในเนื้อง�นที่เกี่ยวข้องกับภ�รกิจง�นต�มอำ�น�จ	 หน้�ที่ 

ของหน่วยง�น	ซึ่งมีบุคคลตั้งแต่	2	คนขึ้นไป	ร่วมกันสื่อส�ร	แสดงคว�มคิดเห็น	ปรึกษ�ห�รือกระทำ�

กิจกรรม	 ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่�งใดอย่�งหนึ่ง	 และให้หม�ยคว�มรวมถึงก�รประชุมร�ชก�ร 

ท�งไกลผ่�นด�วเทียม	อ�ทิเช่น	

	 *	 ก�รประชุมเพื่อรับทร�บนโยบ�ยก�รทำ�ง�น

	 *	 ก�รประชุมชี้แจงแนวท�งก�รนำ�ยุทธศ�สตร์ไปสู่ก�รปฏิบัติ

	 *	 ก�รประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่�ง	ๆ	หรือซักซ้อมคว�มเข้�ใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ

	 *	 ก�รประชุมรับทร�บและรับฟังปัญห�อุปสรรคเพื่อร่วมกันห�แนวท�งแก้ไขปัญห�	

ลักษณะการประชุมราชการ

	 *	 กำ�หนดเป้�หม�ยแน่นอน	มีว�ระหรือประเด็นของก�รประชุมชัดเจน

	 *	 ผู้เข้�ร่วมประชุม	มีส่วนร่วมแสดงคว�มคิดเห็นก�รประชุม

	 *	 มีร�ยง�นก�รประชุม	หรือบันทึกก�รประชุมอย่�งถูกต้องชัดเจน

ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ
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ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้

 
*	 ค่�อ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม

	 จัดในสถ�นที่ร�ชก�ร	ไม่เกิน	35	บ�ท	:	คน	:	มื้อ

	 	 	 	 จดัในสถ�นทีเ่อกชน	ไม่เกนิ	50	บ�ท	:	คน	:	มือ้

	 *	 ค่�อ�ห�รกรณีจัดประชุมค�บเกี่ยวกับมื้ออ�ห�ร	 และมีคว�มจำ�เป็นต้องจัดอ�ห�ร 

ในก�รประชุม	เบิกได้ไม่เกิน	120	บ�ท	:	คน	:	มื้อ

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยในก�รเดนิท�งไปร�ชก�รชัว่คร�ว	กรณเีป็นก�รประชุมร่วมกบัหน่วยง�นอืน่	

และผู้เข้�ร่วมประชุม	 เกิดสิทธิที่ได้รับค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�รชั่วคร�ว	 (อ�ทิเช่น	 เบี้ยเลี้ยง

เดินท�งหม�จ่�ย	หรือค่�พ�หนะ	เป็นต้น	

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยอืน่ท่ีจำ�เป็นและเกีย่วข้องกบัก�รจดัประชุมร�ชก�ร	เบกิจ่�ยได้เท่�ทีจ่่�ยจริง

เอกสารประกอบการขอเบิก

	 *	 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมร�ชก�ร

	 *	 หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบว�ระก�รประชุม

	 *	 ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบรบัรองก�รจ่�ยเงิน	กรณขีอเบกิค่�อ�ห�รว่�งและเคร่ืองด่ืม	และ

หรือค่�อ�ห�ร

	 *	 เอกส�รรับรองก�รจัดก�รประชุมและจำ�นวนผู้เข้�ร่วมประชุม	 โดยให้เจ้�หน้�ที่ 

จัดก�รประชุมเป็นผู้รับรอง	เพื่อใช้ประกอบก�รขอเบิกค่�อ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม	และหรือค่�อ�ห�ร	

	 *	 แบบใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	(แบบ	8708)	

	 *	 เอกส�รอื่น	ๆ	ที่เกี่ยวข้อง	(ถ้�มี)	

ความแตกต่าง

กำรประชุมรำชกำร ฝึกอบรม

*	 มีเป้�หม�ย	 และประเด็นก�รประชุมห�รือ 
	 อย่�งชัดเจน
*		มีก�รร่วมแสดงคว�มคิดเห็น
*	 นำ�คว�มคดิเหน็ท่ีได้รบัไปแก้ไขปัญห�ในก�ร 
	 ดำ�เนินง�น
*	 มีระเบียบว�ระก�รประชุม	 และบันทึก 
	 ก�รประชุมที่ถูกต้อง

*	 มโีครงก�ร/หลักสูตรทีเ่กีย่วกับก�รพัฒน�คน/ 
	 พัฒน�ง�น	
*	 มีกำ�หนดก�รที่แน่นอน
*	 เป็นก�รพัฒน�บคุคล	หรือเพ่ิมประสิทธิภ�พ 
	 ในก�รปฏิบัติง�น	 โดยไม่มีก�รรับปริญญ�/	 
	 ประก�ศนียบัตร


