
Workflow: งานประชุม_คณะกรรมการโรงเรยีนมหิดลวิทยานุสรณ (Board)_Online 

งานท่ีรับผดิชอบ งานสารบรรณ/งานแผน/งานการเงนิ ฝายบรหิารทรัพยากร 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

- รางวาระการประชุมตามกรอบวาระท่ีกําหนด
ไวในแตละคร้ัง / เสนอหัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไปพจิารณา 

- สรางลงิคประชุมออนไลน (Google Meet) พรอม
สงคําเชิญถงึคณะกรรมการผานทางอีเมล 

 เร่ิมตน 

งานสารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับเร่ืองในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

- เสนอ รอง ผอ. พจิารณา 

- เสนอ ผูอํานวยการ อนุมติ 

ผอ. พจิารณา

อนุมัติ 

งานสารบรรณ 
- บันทึกคําส่ังการ 
- สงเร่ืองใหงานแผนตัดแผน 
- สงอีเมลถงึเจาของเร่ือง / 

ผูเกี่ยวของ (หากม)ี 

YES  NO  

- อนุมัติการใชหอง 

- เปด-ปดหองประชุม / 
ดูแลความเรียบรอย
พรอมใชงาน 

- ใหความชวยเหลอื
กรณเีกดิเหตุขัดของ 

 จบการทํางาน 

วันประชุม 
- ดําเนนิการประชุม Online   

 

หลังการประชุม 

- ทําบันทึกขอเบิกเงนิคาตอบแทนท่ีปรึกษา / 
คาเบ้ียประชุม และคาใชจายอื่น ๆ 

- เคลยีรเงนิยมื 

ทําบันทึกขอความขออนุมัติใชจายฯ 

- คาตอบแทนท่ีปรึกษา และเบ้ียประชุม 
- คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม (100 บาท/คน)*  
- คาอาหารรับรองผูประชุม (200 บาท/คน)**  
- ใชรหัสงบประมาณ 04.01.01 
- เสนอเร่ืองผานหัวหนาฝายพจิารณา 

(* , ** สําหรับทีมผูบริหาร / ทีมสนับสนุน หากมี
การเตรียมหองประชุมออนไลนหลักท่ีโรงเรียน) 

กรณเีตรียมหองประชุมออนไลนท่ีโรงเรียน 

- ทําบันทึกยมืเงนิ(สํารองจาย) สงงานการเงนิ 

- ประสานงานจัดเลี้ยงเร่ืองอาหารวางฯ 

- จองหองประชุมผานระบบออนไลน 
 

งานการเงิน 
- ดําเนินการเร่ืองเงนิยมื 
งานจัดเลี้ยง 
- เตรียมอาหารวางและเคร่ืองดื่มตาม

จํานวนท่ีแจง / ตามวัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีกําหนด 

- จัดเก็บอุปกรณหลังจบการประชุม 

- จัดทํารูปเลมวาระการประชุม / PDF File 

- สงวาระการประชุม พรอมเอกสารประกอบ
วาระการประชุมใหคณะกรรมการ (อีเมล / 
Line / สงไปรษณยี / นําสงโดยพนักงานขับ
รถ) 

งานการเงนิ 

- เสนอเร่ืองอนุมัติจายคาตอบแทน 
ท่ีปรึกษา / คาเบ้ียประชุม 

- โอนเงนิเขาบัญชีคณะกรรมการ 
แตละทาน 

- เคลยีรเงนิยมื 
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คูมือการปฏิบัติงาน การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ (Board)_Online 

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

 การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ประกอบดวย ประธานกรรมการบริหาร   

ท่ีปรึกษาคณะกรรมการ  กรรมการผูทรงคุณวุฒิ  คณะกรรมการโดยตําแหนง กรรมการและเลขานุการ และ

เจาหนาท่ีผูเก่ียวของ เพ่ือเปนการหารือ และใหมติสรุปในประเด็นตาง ๆ กอนโรงเรียนจะไดนําไปดําเนินการตอ 

ใหบรรลุวัตถุประสงค  รวมถึงการนํามติท่ีประชุม ขอเสนอแนะตาง ๆ จากคณะกรรมการโรงเรียนฯ  ไปแจงในท่ี

ประชุมครูและเจาหนาท่ีเพ่ือทราบตอไป โดยกําหนดใหมีการประชุมวันอังคารท่ี 2 ของเดือน และจัดประชุมเดือน

เวนเดือน  

 ดวยสถาณการณการแพรระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ท่ีเกิดข้ึนตั้งแตชวงเดือนกุมภาพันธ 

พ.ศ. 2563 จนถึงปจจุบัน สงผลใหการปฏิบัติงานของโรงเรียนตองปรับเปลี่ยนรูปแบบการทํางานใหสอดคลองกับ

สถานการณ และประกาศมาตรการปองกันการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ท้ังจากสวนกลาง 

กระทรวงศึกษาธิการ และจังหวัดนครปฐม ทําใหบุคลากรสวนใหญปฏิบัติงานจากท่ีพัก (Work from Home) ดังนั้น 

การประชุมตาง ๆ ของโรงเรียน จึงมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชมุเปนแบบออนไลน ผาน Google Meet  

รวมถึงการประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณดวย โดยมีข้ันตอนในการดําเนินการ ดังนี้ 

• การเชิญประชุม / เตรียมวาระการประชุม / สราง link การประชุม (Google Meet) 

1. รางจดหมายเชิญประชุม เสนอผูอํานวยการลงนาม ใหแลวเสร็จกอนวันประชุม อยางนอย 1 เดือน 

(หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเปนผูดําเนินการ)  

2. สงจดหมายเชิญประชุมถึงคณะกรรมการผานโปรแกรม Line  จดหมายอิเล็กทรอนิกส  และทางไปรษณีย 

3. รางวาระการประชุมตามกรอบวาระ และวาระจําเปนเรงดวน แลวแตกรณี เสนอหัวหนาฝายพิจารณา  

4. ปรับปรุง / แกไข / เพ่ิมเติม วาระการประชุมใหสมบูรณ   

5. บันทึกไฟลวาระการประชุมฉบับสมบูรณในรูปแบบ PDF  เพ่ือจัดสงใหคณะกรรมการพิจารณากอนวัน

ประชุม ผานโปรแกรมไลน หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเปนผูดําเนินการ) 

6. สราง Link การประชุม (Google Meet) / สงคําเชิญถึงคณะกรรมการโรงเรียนผานทางอีเมล พรอมแนบ

ไฟลวาระการประชุม และเอกสารประกอบวาระการประชุม (หากมี) (หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเปน

ผูดําเนินการ) 

7. จัดทํารูปเลมวาระการประชุม จํานวน 10 -15 เลม สําหรับจัดสงใหคณะกรรมการท่ีตองการเอกสารเปน

รูปเลม (หากสามารถดําเนินการจัดสงใหได) และทีมผูบริหาร กรณีเขามาใชประชุมในการดําเนินการ

ประชุมออนไลนในโรงเรียน 
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• ทําบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย / ทําบันทึกยืมเงิน และประสานการจัดเล้ียง 

1. ทําบันทึกขออนุมัติคาใชจายสําหรับการประชุม ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

1.1. คาตอบแทนท่ีปรึกษาและคาเบี้ยประชุม 

 - คาตอบแทนท่ีปรึกษา (คนละ 12,000 บาท) 

 - คาเบี้ยประชุมประธานคณะกรรมการ (15,000 บาท) 

 - คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ (คนละ 12,000 บาท) 

1.2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม และคาอาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม สําหรับผูบริหาร และ

ผูเก่ียวของ กรณีใชหองประชุมภายในโรงเรียนในการจัดเตรียมอุปกรณและระบบตาง ๆ สําหรับ 

การประชุมออนไลน  โดยขออนุมัติในอัตราท่ีกําหนดตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 

วาดวยคาใชจายของโรงเรียน พ.ศ. 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.3. ใชงบประมาณ รหัส 04.01.01  (หรืออาจเปลี่ยนแปลงไปตามปงบประมาณนั้น ๆ ในกรณีท่ีมี

การเปลี่ยนแปลงรหสังบประมาณในสวนของการจัดการประชุม) 

2. เสนอบันทึกขอความผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

3. สงบันทึกขอความผานระบบของงานสารบรรณ เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการ และเสนอผูอํานวยการอนุมัติ 

4. หลังจากท่ีบันทึกขอความไดรับการอนุมัติแลว ทําบันทึกยืมเงินสงงานการเงิน เพ่ือขอยืมเงินสํารองจาย

สําหรับจัดซ้ืออาหารวางและเครื่องดื่ม อาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม (หากมี) โดยขอรับเงินยืมกอนวัน

ประชุมอยางนอย 1-2 วันทําการ 
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5. ประสานงานจัดเลี้ยง ผานทาง Google Forms แบบคํารองขอรับบริการจัดเลี้ยง (MWIT Catering) 

เพ่ือจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับผูเขาประชุม โดยแจงรายละเอียดเก่ียวกับวัน เวลา สถานท่ี 

และงบประมาณท่ีขอ เพ่ือเปนขอมูลใหผูดูแลการจัดเลี้ยงวางแผนในการเตรียมการ 

 

 

 

 

 

 

 

• จองหองประชุมออนไลน  

1. จองหองประชุม โดยเขาระบบจองหองประชุมออนไลน ผานเว็บไซตโรงเรียน (www.mwit.ac.th) >> 

MWIT Service >> ระบบจองหองประชุม (ดําเนินการจองหองประชุมลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.mwit.ac.th/
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2. เขาสูระบบ ดวย username และ password สําหรับการใชงานอินเทอรเน็ตท่ีทางศูนยคอมพิวเตอร

กําหนดให 

 

 

 

3. เลือกเมนู “การจองหอง”  >>> กรอกรายละเอียดการประชุมตามแบบฟอรมใหครบถวน >>> 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง >>> กดบันทึกขอมูล 

 

 

 

 

 

 
 

4. รอเจาหนาท่ีผูดูแลระบบกดยืนยันการจอง และจัดเตรียมความพรอมของหองประชุมในวันประชุม  

 

• การดําเนินการในวันประชุม 

1. ประสานฝายบรหิารทรพัยากร ในการเตรียมความพรอมของหองประชุม และอุปกรณตาง ๆ สําหรับการ

ประชุมออนไลน 

2. เตรียมรายชื่อผูบริหาร และผูเก่ียวของ ท่ีมาดําเนินการประชุมท่ีโรงเรียน 

3. ดูแลความเรียบรอยในภาพรวม และเขา Link การประชุม (Google Meet) กอนเริ่มการประชุมอยางนอย 

1 ชั่วโมง 

4. แจงผูเขารวมการประชุมปดไมค           เปดกลอง            เพ่ือเตรียมความพรอมกอนเริ่มการประชุม      

5. เม่ือถึงเวลาประชุมใหกดปุมบันทึก             พรอมแจงใหผูเขารวมประชุมพิมพชื่อ-นามสกุล ลงในชอง

สนทนา (chat)  และขออนุญาตขานรายชื่อผูเขารวมประชุม เพ่ือเปนหลักฐานในการลงชื่อเขาประชุม 

ตามพระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563  และประกาศกระทรวงดิจิทัล

เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 (หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเปนผูดําเนินการ) 

6. จดบันทึกการประชุม 

7. ดูแลความเรียบรอยหลังเลิกประชุม 
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• การดําเนินการหลังการประชุม 

1. เตรียมหลักฐานการเขารวมประชุมออนไลน ตามพระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ. 2563  และประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคง

ปลอดภัยของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563  

2. ทําบันทึกขออนุมัติจายเงินคาตอบแทนท่ีปรึกษา และคาเบี้ยประชุม พรอมแนบหลักฐานตามขอ 1.  

และขอมูลเลขบัญชีของคณะกรรมการ สงงานการเงินดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

3. ตรวจเช็คการลงลายมือชื่อของผูเขารวมประชุม onsite 

4. รวบรวมหลักฐานการจายเงิน ในการจัดซ้ืออาหารวางและเครื่องดื่ม  อาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม  

5. ทําบันทึกขอเบิกเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่ม  คาอาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม พรอมแนบหลักฐาน

รายชื่อผูเขาประชุม  หลักฐานการจายเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่ม  และใบเสร็จคาอาหารท้ังหมด  

สงงานการเงิน 

6. เคลียรเงินยืมกับงานการเงิน 

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


