
Workflow: งานประชุม_คณะกรรมการด าเนินการ (Online) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แจ้งนัดหมายการประชุม/ขอวาระการประชุม 
- เช็คก าหนดการประชุมตามปฏทิินปฏบัิตงิาน 

- เชญิคณะกรรมการเข้าร่วมประชุมผ่านทาง
อเีมล mwit.ac.th (g-operation@mwit.ac.th) 

เริ่มตน้ 

จบการท างาน 

เตรียมวาระการประชุม 

เตรียมความพร้อมก่อนการประชุม 

- สร้างลงิค์การประชุม (Google Meet) ใน Google 

Calendar 

- ส่งค าเชญิถึงคณะกรรมการ พร้อมแนบไฟล์
เอกสารตา่ง ๆ ท่ีใชใ้นการประชุม เชน่ 
    * รายงานการประชุม 
    * วาระการประชุม 
    * เอกสารประกอบวาระการประชุม 
    * อื่น ๆ (หากมี) 

ประชุมคณะกรรมการด าเนนิการ 
(โดยปฏิบัติตามประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกจิและสังคม 

เร่ือง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลดภัยของการประชุม 

ผา่นสื่ออเิล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563) 

จัดท ารายงานการประชุม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การประชุมคณะกรรมการด าเนินการ (Online) 

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

 การประชุมคณะกรรมการด าเนินการ เป็นการประชุมของกลุ่มบริหาร ประกอบด้วย ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการ หัวหน้าสาขาวิชา  หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้างาน และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นการหารือ และ 

หาข้อสรุปในประเด็นต่าง ๆ ก่อนน าไปด าเนินการต่อ และน าข้อสรุปนั้น ๆ ไปแจ้งในที่ประชุมครูและเจ้าหน้าที่ 

เพ่ือทราบต่อไป โดยก าหนดให้มีการประชุมเดือนละครั้ง ทุกวันศุกร์ สัปดาห์ที่สามของเดือน  

 ด้วยสถาณการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ที่เกิดขึ้นตั้งแต่ช่วงเดือนกุมภาพันธ์ 

พ.ศ. 2563 จนถึงปัจจุบัน ส่งผลให้การปฏิบัติงานของโรงเรียนต้องปรับเปลี่ยนรูปแบบการท างานให้สอดคล้องกับ

สถานการณ์ และประกาศมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ทั้งจากส่วนกลาง 

กระทรวงศึกษาธิการ และจังหวัดนครปฐม ท าให้บุคลากรส่วนใหญ่ปฏิบัติงานจากที่พัก (Work from Home) ดังนั้น 

การประชุมต่าง ๆ ของโรงเรียน จึงมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบเป็นการประชุมเป็นแบบออนไลน์ ผ่าน Google Meet  

รวมถึงการประชุมคณะกรรมการด าเนินการด้วย โดยมีขั้นตอนในการด าเนินการ ดังนี้ 

• การเชิญประชุม / เตรียมวาระการประชุม / จัดส่งวาระการประชุม 

1. ศูนย์คอมพิวเตอร์ก าหนดกลุ่มอีเมลส าหรับคณะกรรมการด าเนินการ โดยใช้ g-operation@mwit.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 

2. เช็คก าหนดการประชุมตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
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3. ส่งอีเมลเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุมล่วงหน้า อย่างน้อย 1 สัปดาห์ พร้อมแนบไฟล์รายงานการประชุม 

ครั้งก่อนหน้า (หากมี) เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจสอบก่อนรับรองรายงานการประชุมตามวาระ พร้อมแจ้ง

วัน เวลา ส าหรับส่งวาระการประชุม หากรองผู้อ านวยการ หัวหน้าสาขาวิชา หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือ

ผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมมีประเด็นจะเสนอเข้าวาระการประชุมในครั้งนั้น 

4. จัดท าวาระการประชุมใน Power Point  ตามวาระต่าง ๆ ดังนี้ 

4.1) เรื่องท่ีประธาน / เลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

4.2) รับรองรายงานการประชุม 

4.3) เรื่องสืบเนื่อง (หากมี) 

4.4) เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา (หากมี) 

4.5) เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 

- ปฏิทินปฏิบัติงาน 

- มติคณะกรรมการโรงเรียน (หากมี) 

- มติคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล (หากมี) 

- กิจกรรมจากสาขาวิชา / ฝ่าย 

- ฯลฯ 

4.6) เรื่องอ่ืน ๆ  

4.7) ก าหนดการประชุมครั้งต่อไป 

5. บันทึกวาระการประชุม และรายงานการประชุม ในรูปแบบ PDF  

6. สร้าง link ส าหรับการประชุม (Google Meet) ใน Calendar  ใส่ข้อความที่ต้องการแจ้งคณะกรรมการ

เพ่ือทราบ แนบไฟล์วาระการประชุม  รายงานการประชุมและเอกสารประกอบวาระการประชุม (หากมี) 

และส่งค าเชิญถึงคณะกรรมการด าเนินการ โดยด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนวันประชุม อย่างน้อย 1 วัน 
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• การด าเนินการในวันประชุมและหลังเสร็จสิ้นการประชุม 

1. เข้าลิงคก์ารประชุม (Google Meet) ก่อนเวลาอย่างน้อย 10 นาที เพื่อดูแลความเรียบร้อยก่อนเริ่ม 

การประชุม 

2. แจ้งผู้เข้าร่วมการประชุมปิดไมค์           เปิดกล้อง            เพื่อเตรียมความพร้อมก่อนเริ่มการประชุม      

3. เมื่อถึงเวลาประชุมให้กดปุ่มบันทึก             พร้อมแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมพิมพ์ชื่อ-นามสกุล ลงในช่อง

สนทนา (chat)  เพ่ือเป็นหลักฐานในการลงชื่อเข้าประชุม ตามพระราชก าหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563  และประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการ

รักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

4. จดบันทึกการประชุม 

5. จัดท ารายงานการประชุม 

 

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


