
Workflow: งานประชุม_คณะกรรมการโรงเรยีนมหิดลวิทยานุสรณ์ (Board) 

งานที่รับผิดชอบ งานสารบรรณ/งานแผน/งานการเงนิ งานอาคารสถานที่ 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

- ร่างวาระการประชุมตามกรอบวาระที่ก าหนด
ไวใ้นแต่ละครัง้ / เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหาร 

งานท่ัวไปพจิารณา 

- ร่างหนังสอืเชญิประชุม เสนอ ผอ. ลงนาม 

- ส่งหนังสอืเชญิประชุมถงึคณะกรรมการ
โรงเรียน (อีเมล / Line / จดหมาย) 

 เร่ิมตน้ 

งานสารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับเร่ืองในระบบ 

- เสนอ รอง ผอ. พิจารณา 

- เสนอ ผู้อ านวยการ อนุมต ิ

ผอ. พิจารณา

อนุมัต ิ

งานสารบรรณ 
- บันทึกค าสั่งการ 
- ส่งเร่ืองให้งานแผนตัดแผน 
- ส่งเร่ืองคืนเจ้าของเร่ือง ทางอีเมล 

YES  NO  

- อนุมัตกิารใช้หอ้ง 

- เปิด-ปิดห้องประชุม / 
ดูแลความเรียบร้อย
พร้อมใช้งาน 

- ให้ความช่วยเหลอืกรณี
เกิดเหตุขัดขอ้ง 

- ดูแล / อ านวยความ
สะดวกเร่ืองท่ีจอดรถ
ส าหรับคณะกรรมการ 

 จบการท างาน 

วันประชุม 

- ดูแลความเรียบร้อยก่อนและหลังการประชุม 

- เข้าร่วมประชุม  
หลังการประชุม 

- ท าบันทึกขอเบิกเงินค่าตอบแทนท่ีปรึกษา / 
ค่าเบีย้ประชุม และค่าใชจ้่ายอื่น ๆ 

- เคลียร์เงินยมื 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติใชจ้า่ยฯ 

- ค่าตอบแทนท่ีปรึกษา และเบ้ียประชุม 
- ค่าอาหารวา่งและเครื่องดื่ม (100 บาท/คน) 
- ค่าอาหารรับรองผู้ประชุม (200 บาท/คน) 
- ค่าห้องประชุม (กรณจีัดประชุมท่ีโรงแรม) 
- ใชร้หัสงบประมาณ 04.01.01 
- เสนอเร่ืองผ่านหัวหนา้ฝ่ายพิจารณา 

- ท าบันทึกยมืเงิน(ส ารองจ่าย) ส่งงานการเงิน 

- ประสานงานจัดเลีย้งเร่ืองอาหารวา่งฯ 

- จองหอ้งประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
- ประสานขอกันท่ีจอดรถในวันประชุม 
 

งานการเงิน 
- ด าเนนิการเร่ืองเงินยมื 
งานจัดเลีย้ง  
- เตรียมอาหารวา่งและเคร่ืองดื่มตาม

จ านวนท่ีแจ้ง / ตามวัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีก าหนด 

- จัดเตรียมอาหารเย็นเป็นชุดพร้อม
แจกใหค้ณะกรรมการหลังจบการ
ประชุม 

- จัดเก็บอุปกรณห์ลังจบการประชุม 

- จัดท าเล่มวาระการประชุม จ านวน 25 เล่ม 

- ส่งวาระการประชุม พร้อมเอกสารประกอบ
วาระการประชุมให้คณะกรรมการ (อเีมล / 
Line / ไปรษณีย์ / พนักงานขับรถน าส่งถึง
หนว่ยงานท่ีคณะกรรมการสังกดั) 

งานสารบรรณ 

- ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อเิล็กทรอนิกส์ 

- ส่งเร่ืองคืนให้ผู้ด าเนนิการทาง
อเีมล 

งานการเงิน 

- เสนอเร่ืองอนุมัตจิ่ายค่าตอบแทน 
ท่ีปรึกษา / ค่าเบ้ียประชุม 

- โอนเงินเข้าบัญชคีณะกรรมการ 
แตล่ะทา่น 

- เคลียร์เงินยมื 
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คูมือการปฏิบัติงาน การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ (Board) 

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

 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 มีข้ันตอนในการดําเนินการ ดังนี้ 

• การเชิญประชุม / เตรียมวาระการประชุม / จัดสงวาระการประชุม 

1. รางจดหมายเชิญประชุม เสนอผูอํานวยการลงนาม ใหแลวเสร็จกอนวันประชุม อยางนอย 1 เดือน 

(หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเปนผูดําเนินการ)  

2. สงจดหมายเชิญประชุมถึงคณะกรรมการผานโปรแกรม Line  จดหมายอิเล็กทรอนิกส  และทางไปรษณีย 

3. รางวาระการประชุมตามกรอบวาระ และวาระจําเปนเรงดวน แลวแตกรณี เสนอหัวหนาฝายพิจารณา  

4. ปรับปรุง / แกไข / เพ่ิมเติม วาระการประชุมใหสมบูรณ   

5. บันทึกไฟลวาระการประชุมฉบับสมบูรณเปน PDF File เพ่ือจัดสงใหคณะกรรมการพิจารณากอนวัน

ประชุม ผานโปรแกรมไลน หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเปนผูดําเนินการ) 

6. จัดทํารูปเลมสําหรับแจกใหกับคณะกรรมการ จํานวน 25 เลม (ควรดําเนินการใหแลวเสร็จกอนถึงวัน

ประชุม อยางนอย 7 วัน) 

7. นําสงเลมวาระ พรอมเอกสารประกอบวาระการประชุมถึงคณะกรรมการทุกทาน โดยใหพนักงานขับรถนํา

เอกสารไปสงตามหนวยงานท่ีคณะกรรมการแตละทานสังกัด 

 

• ทําบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย / ทําบันทึกยืมเงิน และประสานการจัดเล้ียง 

1. ทําบันทึกขออนุมัติคาใชจายสําหรับการประชุม ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

1.1. คาตอบแทนท่ีปรึกษาและคาเบี้ยประชุม 

 - คาตอบแทนท่ีปรึกษา (คนละ 12,000 บาท) 

 - คาเบี้ยประชุมประธานคณะกรรมการ (15,000 บาท) 

 - คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ (คนละ 12,000 บาท) 
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1.2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  จํานวน  35  คน (คณะกรรมการ 14 คน / รองผูอํานวยการ  

หัวหนาสาขาวิชา หัวหนาฝาย หัวหนางาน และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 21 คน) โดยขออนุมัต ิ

ในวงเงินคนละ 100 บาท ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยคาใชจาย 

ของโรงเรียน พ.ศ. 2561   

1.3. คาอาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม จํานวน 35 คน (คณะกรรมการ 14 คน / รองผูอํานวยการ  

หัวหนาสาขาวิชา หัวหนาฝาย หัวหนางาน และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 21 คน) โดยขออนุมัต ิ

ในวงเงินคนละ 250 บาท ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยคาใชจายของ

โรงเรียน พ.ศ. 2561 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.4. คาหองประชุมรวมคาอาหารวางและเครื่องดื่ม ซ่ึงอาจรวมอาหารกลางวันหรืออาหารเย็น 1 ม้ือ 

(กรณีการประชุมวาระพิเศษ / วาระเรงดวน หรือกรณีจําเปนท่ีตองใชหองประชุมของโรงแรม) 

โดยขออนุมัติในวงเงินไมเกินคนละ 2,000 บาท ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  

วาดวยคาใชจายของโรงเรียน พ.ศ. 2561 หมวด 4  คารับรอง 

 

 

 

 

 

 

 

1.5. ใชงบประมาณ รหัส 04.01.01  (หรืออาจเปลี่ยนแปลงไปตามปงบประมาณนั้น ๆ ในกรณีท่ีมี

การเปลี่ยนแปลงรหสังบประมาณในสวนของการจัดการประชุม) 

2. เสนอบันทึกขอความผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป เพ่ือพิจารณาลงนาม 

3. สงบันทึกขอความผานระบบงานสารบรรณ เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการ และเสนอผูอํานวยการอนุมัติ 
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4. หลังจากท่ีบันทึกขอความไดรับการอนุมัติแลว ทําบันทึกยืมเงินสงงานการเงิน เพ่ือขอยืมเงินสํารองจาย

สําหรับจัดซ้ืออาหารวางและเครื่องดื่ม อาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม และอาหารสําหรับพนักงานขับรถ 

โดยขอรับเงินยืมกอนวันประชุมอยางนอย 1-2 วันทําการ 

5. ประสานงานจัดเลี้ยง ผานทาง Google Forms แบบคํารองขอรับบริการจัดเลี้ยง (MWIT Catering) 

เพ่ือจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับผูเขาประชุม โดยแจงรายละเอียดเก่ียวกับวัน เวลา สถานท่ี 

และงบประมาณท่ีขอ เพ่ือเปนขอมูลใหผูดูแลการจัดเลี้ยงวางแผนในการเตรียมการ 

 

 

 

 

 

 

 

• ประสานเรื่องท่ีจอดรถ / จองหองประชุมออนไลน  

1. ประสานงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ เพ่ือจัดเตรียมท่ีจอดรถสําหรับคณะกรรมการ จํานวน 13 ท่ี 

(โดยประมาณ) ในวันประชุม 

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

MWIT Service >> ระบบจองหองประชุม (ดําเนินการจองหองประชุมลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

กําหนดให 

 

 

 

 

 

4. เลือกเมนู “การจองหอง”  >>> กรอกรายละเอียดการประชุมตามแบบฟอรมใหครบถวน >>> 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง >>> กดบันทึกขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. รอเจาหนาท่ีผูดูแลระบบกดยืนยันการจอง และจัดเตรียมความพรอมของหองประชุมในวันประชุม  

 

• การดําเนินการในวันประชุม 

1. เตรียมใบรายชื่อคณะกรรมการโรงเรียน และรายชื่อผูเขารวมประชุม สําหรับลงลายมือชื่อเขาประชุม 

2. เตรียมปายชื่อคณะกรรมการโรงเรียน สําหรับจัดวางในหองประชุม ตามตําแหนงท่ีนั่ง 

3. จัดวางเอกสารท่ีเก่ียวของกับการประชุมใหกับคณะกรรมการ ตามตําแหนงท่ีนั่ง 

4. ประสานงาน / ดูแลความเรียบรอยของหองประชุม 

5. ประสานงาน / ดูแลความเรียบรอยของการจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่ม 

6. ใหการตอนรับคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ท่ีเดินทางมารวมประชุม 

7. เขารวมประชุม 
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• การดําเนินการหลังการประชุม 

1. ดูแลความเรียบรอยหลังการประชุม 

2. ตรวจเช็คการลงลายมือชื่อของผูเขารวมประชุม 

3. รวบรวมหลักฐานการจายเงิน ในการจัดซ้ืออาหารวางและเครื่องดื่ม  อาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม และ

อาหารสําหรับพนักงานขับรถ 

4. ทําบันทึกขออนุมัติจายเงินคาตอบแทนท่ีปรึกษา และคาเบี้ยประชุม พรอมแนบหลักฐานรายชื่อผูเขา

ประชุม และขอมูลเลขบัญชีของคณะกรรมการ สงงานการเงินดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

5. ทําบันทึกขอเบิกเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่ม  คาอาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม และคาอาหารสําหรับ

พนักงานขับรถ พรอมแนบหลักฐานรายชื่อผูเขาประชุม  หลักฐานการจายเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

และใบเสร็จคาอาหารท้ังหมด สงงานการเงิน 

6. เคลียรเงินยืมกับงานการเงิน 

 

 

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


