
Workflow: งานประชุม_คณะกรรมการด าเนินการ 

ผู้ช่วยเลขานุการ งานสารบรรณ/งานแผน/งานการเงนิ งานอาคารสถานที่ 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แจ้งนัดหมายการประชุม/ขอวาระการประชุม 
- เช็คก าหนดการประชุมตามปฏทิินปฏบัิตงิาน 

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

 เร่ิมตน้ 

งานสารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับเร่ือง 

- เสนอ รอง ผอ. พิจารณา 

รอง ผอ. พิจารณา 

งานสารบรรณ 

- บันทึกค าสั่งการ 

- ส่งเร่ืองให้งานแผนตัดแผน 

- ส่งเร่ืองคืนเจ้าของเร่ืองทางอีเมล 

YES NO  

- อนุมัตกิารใช้หอ้ง 

- เปิดหอ้งประชุม / 
ดูแลความเรียบร้อย
พร้อมใช้งาน 

- ปิดหอ้งประชุม 

- ให้ความช่วยเหลอื
กรณเีกิดเหตุขัดขอ้ง 

 จบการท างาน 

ขออนุมัติคา่อาหารว่างและเครือ่งดื่ม 

- จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม (25 คน) 
- อัตราค่าอาหารวา่งและเครื่องดืม่ท่ีสามารถ

เบิกได้ (คนละ 35 บาท) 
- ใชร้หัสงบประมาณ 04.01.01 

ยมืเงินส ารองจ่าย งานการเงิน 

- ด าเนนิการเร่ืองเงินยมื 

เตรียมวาระการประชุม 

ดูแลความเรียบร้อยก่อนการประชุม 

- การจัดเตรียมหอ้งประชุม 

- จัดเตรียมอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม 

จองหอ้งประชุม (ออนไลน์) 

ประชุมคณะกรรมการด าเนนิการ 

จัดท ารายงานการประชุม 

ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
งานการเงิน 

- ด าเนนิการเร่ืองการเบิกเงินและ
การหักล้างเงินยมื 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

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

 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 มีข้ันตอนในการ

ด าเนินการ ดังนี้ 

• การเชิญประชุม / เตรียมวาระการประชุม / จัดส่งวาระการประชุม 

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

 

 

 

 

 

 

 

2. เช็คก าหนดการประชุมตามปฏิทินปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. ส่งอีเมลเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุมล่วงหน้า อย่างน้อย 1 สัปดาห์ พร้อมแนบไฟล์รายงานการ

ประชุม ครั้งก่อนหน้า (หากมี) เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจสอบก่อนรับรองรายงานการประชุมตามวาระ 

พร้อมแจ้งวัน เวลา ส าหรับส่งวาระการประชุม หากรองผู้อ านวยการ หัวหน้าสาขาวิชา หวัหน้าฝ่าย 

หัวหน้างาน หรือผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมมีประเด็นจะเสนอเข้าวาระการประชุมในครั้งนั้น  
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4. จัดท าวาระการประชุมใน Power Point  ตามวาระต่าง ๆ ดังนี้ 

4.1) เรื่องท่ีประธาน / เลขนุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

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. ส่งวาระการประชุม  รายงานการประชุม และเอกสารประกอบวาระการประชุม (หากม)ี ให้คณะกรรมการ

ผ่านทางอีเมล (g-operation@mwit.ac.th) ก่อนวันประชุม อย่างน้อย 1 วัน 

 

• ท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย / ท าบันทึกยืมเงิน และประสานการจัดเลี้ยง 

1. ท าบันทึกขออนุมัติค่าอาหารว่างแลเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1.1) ผู้เข้าร่วมประชุม   จ านวน 25  คน (หรือมากกว่านี้ ขึ้นอยู่กับประเด็น / วาระการประชุม  

ในแต่ละครั้ง อาจมีการเชิญผู้เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบที่นอกเหนือจากคณะกรรมการ

ด าเนินการเข้าร่วมประชุมด้วย) 

1.2) อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ที่สามารถเบิกได้ ตามข้อบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์  

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายของโรงเรียน พ.ศ. 2561  โดยขออนุมัติในวงเงินคนละ 35 บาท  
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1.3) อัตราค่าอาหารกลางวัน หรืออาหารเย็น (หากมี) ที่สามารถเบิกได้ ตามข้อบังคับโรงเรียน 

มหิดลวิทยานุสรณ์ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายของโรงเรียน พ.ศ. 2561 โดยขออนุมัติในวงเงินคนละ 

ไม่เกิน 100 บาท 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.4) ใช้งบประมาณ รหัส 04.01.01  (หรืออาจเปลี่ยนแปลงไปตามปีงบประมาณนั้น ๆ ในกรณีท่ีมี

การเปลี่ยนแปลงรหัสงบประมาณในส่วนของการจัดการประชุม) 

2. เสนอบันทึกข้อความผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพ่ือพิจารณาลงนาม 

3. ส่งบันทึกข้อความผ่านระบบงานสารบรรณ เพ่ือเสนอรองผู้อ านวยการ หรือ ผู้อ านวยการอนุมัติ 

4. หลังจากท่ีบันทึกข้อความได้รับการอนุมัติแล้ว ท าบันทึกยืมเงิน ส่งงานการเงิน เพ่ือขอยืมเงินส ารองจ่าย

ส าหรับจัดซื้ออาหารว่างและเครื่องดื่ม โดยขอรับเงินยืมก่อนวันประชุมอย่างน้อย 1 วันท าการ 

5. ประสานงานจัดเลี้ยง ผ่านทาง Google Forms แบบค าร้องขอรับบริการจัดเลี้ยง (MWIT Catering) 

เพ่ือจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าประชุม โดยแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ 

และงบประมาณที่ขอ เพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้ดูแลการจัดเลี้ยงวางแผนในการเตรียมการ 
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• จองห้องประชุมออนไลน์ 

1. จองห้องประชุม โดยเข้าระบบจองห้องประชุมออนไลน์ ผ่านเว็บไซต์โรงเรียน (www.mwit.ac.th) >> 

MWIT Service >> ระบบจองห้องประชุม (ด าเนินการจองห้องประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เข้าสู่ระบบ ด้วย username และ password ส าหรับการใช้งานอินเทอร์เน็ตที่ทางศูนย์คอมพิวเตอร์

ก าหนดให้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.mwit.ac.th/
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3. เลือกเมนู “การจองห้อง”  >>> กรอกรายละเอียดการประชุมตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน >>> 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ง >>> กดบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

4. รอเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบกดยืนยันการจอง และจัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุมในวันประชุม  
 

• การด าเนินการในวันประชุม 

1. เตรียมใบรายชื่อคณะกรรมการด าเนินการ ส าหรับลงลายมือชื่อเข้าประชุม 

2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของวาระการประชุม และเอกสารประกอบวาระการประชุมอีกครั้ง  

(กรณีมีการเพ่ิมวาระการประชุมแบบเร่งด่วน หรือมีการแก้ไข เพ่ิมเติมข้อมูลจากท่ีเคยส่งให้ก่อนหน้า) 

3. ประสานงาน / ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม 

4. ประสานงาน / ดูแลความเรียบร้อยของการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

5. เข้าร่วมประชุม 

6. จดบันทึกการประชุม 

 

• การด าเนินการหลังการประชุม 

1. ดูแลความเรียบร้อยหลังการประชุม 

2. ตรวจเช็คการลงลายมือชื่อของผู้เข้าร่วมประชุม 

3. รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงิน ในการจัดซื้ออาหารว่างและเครื่องดื่ม / ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

4. ท าบันทึกขอเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมแนบหลักฐานรายชื่อผู้เข้าประชุม และหลักฐาน 

การจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

5. เคลียร์เงินยืมกับงานการเงิน 

6. จัดท ารายงานการประชุม 

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


