
Workflow: งานประชุม_คณะกรรมการโรงเรยีนมหิดลวิทยานุสรณ (Board)_Online 

งานท่ีรับผดิชอบ งานสารบรรณ/งานแผน/งานการเงนิ ฝายบรหิารทรัพยากร 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

- รางวาระการประชุมตามกรอบวาระท่ีกําหนด
ไวในแตละคร้ัง / เสนอหัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไปพจิารณา 

- สรางลงิคประชุมออนไลน (Google Meet) พรอม
สงคําเชิญถงึคณะกรรมการผานทางอีเมล 

 เร่ิมตน 

งานสารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับเร่ืองในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

- เสนอ รอง ผอ. พจิารณา 

- เสนอ ผูอํานวยการ อนุมติ 

ผอ. พจิารณา

อนุมัติ 

งานสารบรรณ 
- บันทึกคําส่ังการ 
- สงเร่ืองใหงานแผนตัดแผน 
- สงอีเมลถงึเจาของเร่ือง / 

ผูเกี่ยวของ (หากม)ี 

YES  NO  

- อนุมัติการใชหอง 

- เปด-ปดหองประชุม / 
ดูแลความเรียบรอย
พรอมใชงาน 

- ใหความชวยเหลอื
กรณเีกดิเหตุขัดของ 

 จบการทํางาน 

วันประชุม 
- ดําเนนิการประชุม Online   

 

หลังการประชุม 

- ทําบันทึกขอเบิกเงนิคาตอบแทนท่ีปรึกษา / 
คาเบ้ียประชุม และคาใชจายอื่น ๆ 

- เคลยีรเงนิยมื 

ทําบันทึกขอความขออนุมัติใชจายฯ 

- คาตอบแทนท่ีปรึกษา และเบ้ียประชุม 
- คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม (100 บาท/คน)*  
- คาอาหารรับรองผูประชุม (200 บาท/คน)**  
- ใชรหัสงบประมาณ 04.01.01 
- เสนอเร่ืองผานหัวหนาฝายพจิารณา 

(* , ** สําหรับทีมผูบริหาร / ทีมสนับสนุน หากมี
การเตรียมหองประชุมออนไลนหลักท่ีโรงเรียน) 

กรณเีตรียมหองประชุมออนไลนท่ีโรงเรียน 

- ทําบันทึกยมืเงนิ(สํารองจาย) สงงานการเงนิ 

- ประสานงานจัดเลี้ยงเร่ืองอาหารวางฯ 

- จองหองประชุมผานระบบออนไลน 
 

งานการเงิน 
- ดําเนินการเร่ืองเงนิยมื 
งานจัดเลี้ยง 
- เตรียมอาหารวางและเคร่ืองดื่มตาม

จํานวนท่ีแจง / ตามวัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีกําหนด 

- จัดเก็บอุปกรณหลังจบการประชุม 

- จัดทํารูปเลมวาระการประชุม / PDF File 

- สงวาระการประชุม พรอมเอกสารประกอบ
วาระการประชุมใหคณะกรรมการ (อีเมล / 
Line / สงไปรษณยี / นําสงโดยพนักงานขับ
รถ) 

งานการเงนิ 

- เสนอเร่ืองอนุมัติจายคาตอบแทน 
ท่ีปรึกษา / คาเบ้ียประชุม 

- โอนเงนิเขาบัญชีคณะกรรมการ 
แตละทาน 

- เคลยีรเงนิยมื 
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คูมือการปฏิบัติงาน การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ (Board)_Online 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ประกอบดวย ประธานกรรมการบริหาร   

ท่ีปรึกษาคณะกรรมการ  กรรมการผูทรงคุณวุฒิ  คณะกรรมการโดยตําแหนง กรรมการและเลขานุการ และ

เจาหนาท่ีผูเก่ียวของ เพ่ือเปนการหารือ และใหมติสรุปในประเด็นตาง ๆ กอนโรงเรียนจะไดนําไปดําเนินการตอ 

ใหบรรลุวัตถุประสงค  รวมถึงการนํามติท่ีประชุม ขอเสนอแนะตาง ๆ จากคณะกรรมการโรงเรียนฯ  ไปแจงในท่ี

ประชุมครูและเจาหนาท่ีเพ่ือทราบตอไป โดยกําหนดใหมีการประชุมวันอังคารท่ี 2 ของเดือน และจัดประชุมเดือน

เวนเดือน  

 ดวยสถาณการณการแพรระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ท่ีเกิดข้ึนตั้งแตชวงเดือนกุมภาพันธ 

พ.ศ. 2563 จนถึงปจจุบัน สงผลใหการปฏิบัติงานของโรงเรียนตองปรับเปลี่ยนรูปแบบการทํางานใหสอดคลองกับ

สถานการณ และประกาศมาตรการปองกันการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ท้ังจากสวนกลาง 

กระทรวงศึกษาธิการ และจังหวัดนครปฐม ทําใหบุคลากรสวนใหญปฏิบัติงานจากท่ีพัก (Work from Home) ดังนั้น 

การประชุมตาง ๆ ของโรงเรียน จึงมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชมุเปนแบบออนไลน ผาน Google Meet  

รวมถึงการประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณดวย โดยมีข้ันตอนในการดําเนินการ ดังนี้ 

• การเชิญประชุม / เตรียมวาระการประชุม / สราง link การประชุม (Google Meet) 

1. รางจดหมายเชิญประชุม เสนอผูอํานวยการลงนาม ใหแลวเสร็จกอนวันประชุม อยางนอย 1 เดือน 

(หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเปนผูดําเนินการ)  

2. สงจดหมายเชิญประชุมถึงคณะกรรมการผานโปรแกรม Line  จดหมายอิเล็กทรอนิกส  และทางไปรษณีย 

3. รางวาระการประชุมตามกรอบวาระ และวาระจําเปนเรงดวน แลวแตกรณี เสนอหัวหนาฝายพิจารณา  

4. ปรับปรุง / แกไข / เพ่ิมเติม วาระการประชุมใหสมบูรณ   

5. บันทึกไฟลวาระการประชุมฉบับสมบูรณในรูปแบบ PDF  เพ่ือจัดสงใหคณะกรรมการพิจารณากอนวัน

ประชุม ผานโปรแกรมไลน หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเปนผูดําเนินการ) 

6. สราง Link การประชุม (Google Meet) / สงคําเชิญถึงคณะกรรมการโรงเรียนผานทางอีเมล พรอมแนบ

ไฟลวาระการประชุม และเอกสารประกอบวาระการประชุม (หากมี) (หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเปน

ผูดําเนินการ) 

7. จัดทํารูปเลมวาระการประชุม จํานวน 10 -15 เลม สําหรับจัดสงใหคณะกรรมการท่ีตองการเอกสารเปน

รูปเลม (หากสามารถดําเนินการจัดสงใหได) และทีมผูบริหาร กรณีเขามาใชประชุมในการดําเนินการ

ประชุมออนไลนในโรงเรียน 
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• ทําบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย / ทําบันทึกยืมเงิน และประสานการจัดเล้ียง 

1. ทําบันทึกขออนุมัติคาใชจายสําหรับการประชุม ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

1.1. คาตอบแทนท่ีปรึกษาและคาเบี้ยประชุม 

 - คาตอบแทนท่ีปรึกษา (คนละ 12,000 บาท) 

 - คาเบี้ยประชุมประธานคณะกรรมการ (15,000 บาท) 

 - คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ (คนละ 12,000 บาท) 

1.2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม และคาอาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม สําหรับผูบริหาร และ

ผูเก่ียวของ กรณีใชหองประชุมภายในโรงเรียนในการจัดเตรียมอุปกรณและระบบตาง ๆ สําหรับ 

การประชุมออนไลน  โดยขออนุมัติในอัตราท่ีกําหนดตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 

วาดวยคาใชจายของโรงเรียน พ.ศ. 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.3. ใชงบประมาณ รหัส 04.01.01  (หรืออาจเปลี่ยนแปลงไปตามปงบประมาณนั้น ๆ ในกรณีท่ีมี

การเปลี่ยนแปลงรหสังบประมาณในสวนของการจัดการประชุม) 

2. เสนอบันทึกขอความผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

3. สงบันทึกขอความผานระบบของงานสารบรรณ เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการ และเสนอผูอํานวยการอนุมัติ 

4. หลังจากท่ีบันทึกขอความไดรับการอนุมัติแลว ทําบันทึกยืมเงินสงงานการเงิน เพ่ือขอยืมเงินสํารองจาย

สําหรับจัดซ้ืออาหารวางและเครื่องดื่ม อาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม (หากมี) โดยขอรับเงินยืมกอนวัน

ประชุมอยางนอย 1-2 วันทําการ 
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5. ประสานงานจัดเลี้ยง ผานทาง Google Forms แบบคํารองขอรับบริการจัดเลี้ยง (MWIT Catering) 

เพ่ือจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับผูเขาประชุม โดยแจงรายละเอียดเก่ียวกับวัน เวลา สถานท่ี 

และงบประมาณท่ีขอ เพ่ือเปนขอมูลใหผูดูแลการจัดเลี้ยงวางแผนในการเตรียมการ 

 

 

 

 

 

 

 

• จองหองประชุมออนไลน  

1. จองหองประชุม โดยเขาระบบจองหองประชุมออนไลน ผานเว็บไซตโรงเรียน (www.mwit.ac.th) >> 

MWIT Service >> ระบบจองหองประชุม (ดําเนินการจองหองประชุมลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.mwit.ac.th/
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2. เขาสูระบบ ดวย username และ password สําหรับการใชงานอินเทอรเน็ตท่ีทางศูนยคอมพิวเตอร

กําหนดให 

 

 

 

3. เลือกเมนู “การจองหอง”  >>> กรอกรายละเอียดการประชุมตามแบบฟอรมใหครบถวน >>> 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง >>> กดบันทึกขอมูล 

 

 

 

 

 

 
 

4. รอเจาหนาท่ีผูดูแลระบบกดยืนยันการจอง และจัดเตรียมความพรอมของหองประชุมในวันประชุม  

 

• การดําเนินการในวันประชุม 

1. ประสานฝายบรหิารทรพัยากร ในการเตรียมความพรอมของหองประชุม และอุปกรณตาง ๆ สําหรับการ

ประชุมออนไลน 

2. เตรียมรายชื่อผูบริหาร และผูเก่ียวของ ท่ีมาดําเนินการประชุมท่ีโรงเรียน 

3. ดูแลความเรียบรอยในภาพรวม และเขา Link การประชุม (Google Meet) กอนเริ่มการประชุมอยางนอย 

1 ชั่วโมง 

4. แจงผูเขารวมการประชุมปดไมค           เปดกลอง            เพ่ือเตรียมความพรอมกอนเริ่มการประชุม      

5. เม่ือถึงเวลาประชุมใหกดปุมบันทึก             พรอมแจงใหผูเขารวมประชุมพิมพชื่อ-นามสกุล ลงในชอง

สนทนา (chat)  และขออนุญาตขานรายชื่อผูเขารวมประชุม เพ่ือเปนหลักฐานในการลงชื่อเขาประชุม 

ตามพระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563  และประกาศกระทรวงดิจิทัล

เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 (หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเปนผูดําเนินการ) 

6. จดบันทึกการประชุม 

7. ดูแลความเรียบรอยหลังเลิกประชุม 
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• การดําเนินการหลังการประชุม 

1. เตรียมหลักฐานการเขารวมประชุมออนไลน ตามพระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ. 2563  และประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคง

ปลอดภัยของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563  

2. ทําบันทึกขออนุมัติจายเงินคาตอบแทนท่ีปรึกษา และคาเบี้ยประชุม พรอมแนบหลักฐานตามขอ 1.  

และขอมูลเลขบัญชีของคณะกรรมการ สงงานการเงินดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

3. ตรวจเช็คการลงลายมือชื่อของผูเขารวมประชุม onsite 

4. รวบรวมหลักฐานการจายเงิน ในการจัดซ้ืออาหารวางและเครื่องดื่ม  อาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม  

5. ทําบันทึกขอเบิกเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่ม  คาอาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม พรอมแนบหลักฐาน

รายชื่อผูเขาประชุม  หลักฐานการจายเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่ม  และใบเสร็จคาอาหารท้ังหมด  

สงงานการเงิน 

6. เคลียรเงินยืมกับงานการเงิน 

--------------------------------------------------------------- 


