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1.ประสานคณะกรรมการฝ่าย
การเงินเพ่ือได้จ านวนยอดผู้เข้า
รับการอบรม 
2. จัดประชุมคณะกรรมการฝ่าย
อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
เพ่ือปรึกษาหารือเพ่ือจัดหา
ผู้จัดท า และร่วมกันวางแผนการ
ด าเนินงาน 
3. วางแผนการด าเนินงานจัดหา
ผู้รับท าอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 
4. ประสานงานผู้รับจ้าง
ท าอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่มพร้อมตกลงราคา 
5. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือ
เสนอรายการอาหาร 
6. ประสานผู้จัดท าอาหารเพ่ือ
เสนอรายการอาหาร 
7. กรรมการคอยกับดูแลความ
เรียบร้อย และอ านวยความ
สะดวกแก่ผู้เข้ารับการอบรม 
8. ช าระเงินให้ผู้จัดท าอาหาร 
9.เตรียมเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย เช่น ใบรายชื่อที่ผู้เข้า
อบรมลงลายมือชื่อ 
ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาบัตรผู้ท า
อาหาร เป็นต้น 
10. ส่งเอกสารต่อฝ่ายการเงิน 
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