
Workflow: งานประชุม_ประชุมระดมความคิดฯ 

งานที่รับผิดชอบ งานสารบรรณ/งานแผน/งานการเงนิ งานพัสดุ / งานอาคารฯ 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

- ตดิตอ่ท่ีพัก / รีสอร์ท / โรงแรม ตามเงื่อนไข
หรือมตจิากที่ประชุม กก.ด าเนินการ เพ่ือ
สอบถามราคาและขอใบเสนอราคาเบือ้งต้น 

- ท าบันทึกขอใชร้ถส่วนกลางเพื่อส ารวจสถานท่ี 

 เร่ิมตน้ 

งานสารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับเร่ืองในระบบ 

- เสนอ รอง ผอ. พิจารณา 

- เสนอ ผู้อ านวยการ อนุมต ิ

ผอ. พิจารณา

อนุมัต ิ

งานสารบรรณ 
- บันทึกค าสั่งการ 
- ส่งเร่ืองให้งานแผนตัดแผน 
- แสกน / ส่งอเีมลถึงเจ้าของเร่ือง / 
ส าเนา / เก็บเร่ืองเข้าระบบ 

- คืนเอกสารฉบับจรงิให้เจ้าของเร่ือง 

YES  NO  

งานพัสดุ 

- ขอใบเสนอราคา 

- ด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้าง 

- ประสานข้อมูลการ
เดินทางกับบริษัทและ
คนขับรถ 

 จบการท างาน 

ก่อนวันประชุม และระหว่างการประชุม 

- ดูแลความเรียบร้อยในสว่นต่าง ๆ 

- เข้าร่วมประชุม  
หลังการประชุม 

- ช าระใชจ้่ายกับทางโรงแรม + ใบเสร็จ + อื่น ๆ 

- ท าบันทึกขออนุมัตเิบิกค่าใชจ้่าย/เคลียร์เงินยมื 

- สรุปผลการด าเนนิงาน / ผลการประเมิน 

- ร่างก าหนดการ 
- ร่างโครงการ และกรอบงบประมาณ  
- เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไปพจิารณา  

- ท าบันทึกยมืเงิน(ส ารองจ่าย) เป็นค่ามัดจ าคา่ที่
พัก ตามเงื่อนไขในสญัญาของแตล่ะที่ 

- ท าบันทึกขออนุมัติวงเงินบัตรเครดิตองคก์ร 
วงเงินประมาณการท่ีต้องช าระกับทางโรงแรม 

- ท าบันทึกยมืเงิน(ส ารองจ่าย) กรณีรายการท่ี
ตอ้งช าระเป็นเงินสด 

งานการเงิน 
- ด าเนนิการเร่ืองเงินยมื 
- ด าเนนิการเร่ืองบัตรเครดิตองคก์ร 

- ท าแบบส ารวจการเข้าร่วมประชุม โดยแจ้ง
ผ่านหัวหนา้สาขาวิชา / ฝ่าย (น.ส.วัลคุณิการ)์ 

- จัดท าฐานข้อมูลบุคลากร ตามแบบส ารวจที่
แตล่ะสาขาวชิา / ฝ่าย สง่แบบส ารวจกลับมา 

- จัดท าขอ้มูลหอ้งพัก + รายช่ือผู้เข้าพัก ส่งให้
ทางโรงแรม 

งานการเงิน 

- เสนอเร่ืองอนุมัตคิ่าใชจ้่าย 

- เคลียร์ยอดวงเงินบัตรเครดิต 

- เคลียร์เงินยมื 

งานอาคารฯ 

- จัดรถส่วนกลางในการ
เดินทางไปส ารวจสถานที ่

- จัดรถสว่นกลางส าหรับ
ใชง้านในระหวา่งการ
เดินทางไปประชุมฯ 
(ส าหรับผู้บริหาร และ
กรณฉีุกเฉิน) 

- ท าบันทึกขออนุมัติเชา่รถปรับอากาศ 2 ชัน้  
- จัดท าก าหนดการการเดินทางส่งให้งานพัสด ุ

- จัดท ารายช่ือแบ่งคนขึ้นรถแต่ละคัน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การประชุมระดมความคิดบุคลากรโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 การประชุมระดมความคิดบุคลากรโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือเปิดโอกาสให้
บุคลากรได้มีส่วนร่วมในการเสนอความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานต่าง ๆ ขององค์กรให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ พันธกิจ และอุดมการณ์เป้าหมายในการพัฒนานักเรียน มีการทบทวนกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ขององค์กร เพื่อสร้างการรับรู้ และความเข้าใจที่ตรงกัน ของบุคลากร รวมถึงการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างครู
และเจ้าหน้าที่ของโรงเรียน  ก าหนดให้มีการประชุมปีการศึกษาละ 2 ครั้ง หลังการปิดภาคเรียน ช่วงเดือนเมษายน 
และเดือนตุลาคม ของทุกปี มีขั้นตอนในการด าเนินการ ดังนี้ 

 ติดต่อที่พัก / รีสอร์ท / โรงแรม 
1. หาข้อมูลโรงแรม / รีสอร์ท  ในพื้นทีต่ามความประสงค์ของการจัดกิจกรรมในแต่ละครั้ง หรือจากมติที่

ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

2. โทรสอบถามข้อมูลเบื้องต้น เกี่ยวกับราคาห้องพักต่อคืน / ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม / ค่าอาหาร

กลางวัน / ค่าอาหารเย็น และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ในภาพรวมของการจัดกิจกรรม โดยพิจารณาให้อยู่อยู่ใน

กรอบวงเงินค่าใช้จ่ายตามข้อบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ว่าด้วยค่าใช้จ่ายของโรงเรียน พ.ศ. 2561  
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3. ขอใบเสนอราคาของแต่ละโรงแรม/รีสอร์ท ประกอบการพิจารณาตัดสินใจเลือกสถานที่ 

4. หากมีสถานที่ที่น่าสนใจมากกว่า 1 แห่ง อาจใช้วิธีการเดินทางไปส ารวจสถานที่จริงประกอบการพิจารณา

อีกครั้ง โดยท าบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปส ารวจสถานที่ส าหรับการจัดกิจกรรมระดมความคิดฯ 

และขออนุญาตให้รถส่วนกลางในการเดินทาง 

5. เสนอข้อมูลโรงแรม / รีสอร์ท พร้อมใบเสนอราคากับหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพ่ือตัดสินใจเลือก

สถานที่ที่เหมาะสม 

6. ติดต่อโรงแรม / รีสอร์ท ที่เลือกจากข้อ 5. เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับการลงนามในสัญญาการเข้าใช้บริการ

ตามช่วงเวลาที่ก าหนด และด าเนินการเรื่องการช าระเงินค่ามัดจ าตามข้อตกลงในสัญญา 

7. สอบถามเงื่อนไขในการช าระเงินกับทางโรงแรม เพื่อเป็นข้อมูลในการด าเนินการเรื่องการยืมเงินส ารองจ่าย

กับงานการเงิน ดังนี้ 

 - รับช าระเป็นเงินสด 

 - รับช าระด้วยบัตรเครดิตองค์กร 

 - รับช าระด้วยการวางบิล 1 สัปดาห์ 

 - อ่ืน ๆ 
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8. ประสานในรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ตามก าหนดการของกิจกรรมในแต่ละครั้ง เพ่ือไมใ่ห้เกิด

ข้อผิดพลาดในการด าเนินการ 

9. สอบถามข้อมลูเกี่ยวกับจดุจอดรถ / จุดพักรถ ส าหรับรถบัสปรับอากาศ เพ่ือเป็นข้อมูลแจ้งบรษัิทที่

โรงเรียนเช่ารถบัสปรับอากาศในแตล่ะครั้ง (เนื่องจากบางโรงแรมไม่มีจุดจอดรถส าหรับรถบัส) 

 

 จัดท าโครงการ / ทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย / ท าบันทึกยืมเงิน  
1. ร่างโครงการ กรอบงบประมาณ และก าหนดการ เสนอผู้อ านวยการ ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
2. เมื่อผู้อ านวยการอนุมัติโครงการตามเสนอเรียบร้อยแล้ว ท าบันทึกยืมเงิน เพ่ือช าระค่ามัดจ าตามข้อตกลง

ในสัญญาที่ท าไว้กับทางโรงแรม / รีสอร์ท 
3. ท าบันทึกยืมเงินส ารองจ่าย ส าหรับค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระเป็นเงินสด เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

บนรถทัวร์ (เช้าวันเดินทาง) / ค่าใช้จ่ายในร้านอาหาร (ถ้ามี) / ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถส่วนกลาง / 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เป็นต้น (ด าเนินการล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์ก่อนวันเดินทาง) 

4. กรณีท่ีโรงแรมไม่มีเงื่อนไขรองรับการวางบิล ให้ท าบันทึกขออนุมัติวงเงินบัตรเครดิตองค์กร ตามวงเงิน
ประมาณการค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระให้กับทางโรงแรม (ควรด าเนินการล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์ก่อนวัน
เดินทาง) 
 

 ส ารวจจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม / เตรียมความเรียบร้อยก่อนการเดินทาง 
1. เมื่อก าหนดสถานที่ส าหรับจัดกิจกรรมระดมความคิดบุคลากรเรียบร้อยแล้ว  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

(น.ส.วัลคุณิการ ์ภิรมยร์ัตน์) จะด าเนินการส่งแบบส ารวจจ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม ผ่านหัวหน้าสาขาวิชา 
หัวหน้าฝ่าย เพื่อส ารวจจ านวนบุคลากรที่สะดวกเข้าร่วมกิจกรรม โดยข้อมูลที่ส ารวจประกอบด้วย 
 -  การเข้าร่วมกิจกรรมระดมความคิดฯ (กรณีบุคลากรที่ไม่สามารถเข้าร่วมร่วมประชุมได้ ให้ท า
บันทึกข้อความขออนุญาตผู้อ านวยการเป็นรายบุคคล) 
 -  การเดินทาง (เดินทางไปกับโรงเรียน / เดินทางด้วยรถส่วนตัว) 
 -  มีความประสงค์จะพักกับใคร  
 -  มีผู้ติดตามหรือไม่ 
 -  แพ้อาหารประเภทใด 

2. รวบรวมข้อมูล จัดท าฐานข้อมูลผู้เข้าร่วมประชุม  และผู้ที่ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 
3. จัดท าข้อมูลรายชื่อผู้เข้าพัก และจ านวนห้องพักท่ีต้องใช้ ส าหรับส่งให้ทางโรงแรม / รีสอร์ท 
4. สรุปจ านวนบุคลากรที่ประสงค์จะเดินด้วยรถที่ทางโรงเรียนจัดให้ และจ านวนบุคลากรที่เดินทาง 

ด้วยรถส่วนตัว 
5. ท าบันทึกขอใช้รถส่วนกลาง จ านวน 1-2 คัน ตามความจ าเป็นของการจัดกิจกรรมในแต่ละครั้ง 
6. จัดรายชื่อบุคลากรส าหรับเดินทางด้วยรถบัสคันที่ 1  รถบัสคันที่ 2  และรถส่วนกลางของโรงเรียน (ถ้ามี) 
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7. จัดท า Tag ติดกระเป๋าเดินทาง (ข้อมูลเกี่ยวกับชื่อ-นามสกุล และหมายเลขห้องพัก) ส าหรับบุคลากร 
และแจกให้กับทุกคนพร้อมก าหนดการ ก่อนวันเดินทาง อย่างน้อย 2-3 วัน (ประสาน นางสุจินต์ ครฑุธา 
ชว่ยดูแลและน าไปแจกให้กับบุคลากรตามสาขาวิชา / ฝ่าย) 

8. แจ้งข้อมูลที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้บุคลากรทราบเป็นระยะ ๆ ผ่านช่องทาง Facebook : MWIT Society 
เช่น ก าหนดการ  รายชื่อตามห้องพัก  รายชื่อการเดินทางโดยรถบัส  รายชื่อผู้ที่เดินทางด้วยรถส่วนตัว 
และอ่ืน ๆ  

9. เตรียมใบรายชื่อขึน้รถบัส  ใบลงชื่อเขา้รว่มประชุม พร้อมอุปกรณ์ส านักงานที่จ าเป็น 
10. ประสานงานจัดเลี้ยง (นางสุจินต์ ครฑุธา) จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับแจกให้บุคลากร 

บนรถบัสในวันเดินทาง 
11. คอยอัพเดทข้อมลูต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
12. เตรียมแบบประเมินออนไลน์ตามหวัขอ้การประชุมในแตล่ะครั้ง เสนอรองผู้อ านวยการ หรือหัวหน้าฝ่าย

บริหารทั่วไปพิจารณา  และ Create QR Code  

 

 ขออนุมัติเช่ารถบัสปรับอากาศ 2 ช้ัน 
1. แจ้งงานพัสดุ ขอใบเสนอราคาค่าเช่ารถบัสปรับอากาศ 2 ชั้น ส าหรับการเดินทางไปประชุมระดมความคิดฯ 
2. ท าบันทึกขออนุมัติเช่ารถบัสปรับอากาศ 2 ชั้น ส่งผ่านงานพัสดุด าเนินการ 
3. อัพเดทก าหนดการให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และแจ้งให้งานพัสดุทราบ เพ่ือความถูกต้องในการนัดหมาย

เวลากับทางบริษัท 
 

 การด าเนินการในวันประชุม 
1. ดูแลความเรียบร้อยก่อนการเดินทาง (เวลานัดหมายของรถบัส / อุปกรณ์ส่วนกลางที่ต้องใช้งาน) 
2. เช็ครายชื่อคนขึน้รถบสั ตามรายชื่อที่จดัไว้ (ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปช่วยกันดูแล)  
3. แจกอาหารว่างและเครื่องดื่มก่อนขึ้นรถ (ฝ่ายบริหารงานทั่วไปช่วยกันดูแล) 
4. ควบคุมเวลาการเดินทางให้เป็นไปตามก าหนดการ  
5. แจ้งความคืบหน้าในการเดินทางกับฝ่ายบริหาร และทางโรงแรมเป็นระยะๆ  
6. ดูแล ประสานงาน ให้กิจกรรมในการประชุม ทีโ่รงแรม / รีสอร์ท ให้เป็นไปตามก าหนดการ  

และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
7. เข้าร่วมประชุม / ประชาสัมพันธ์บุคลากรเขา้ท าแบบประเมินออนไลน์ก่อนปิดการประชุม 
8. ติดตามการคืนกุญแจห้องพักของบุคลากรกับทางโรงแรม ใหแ้ล้วเสร็จก่อนเวลา 11.00 น. โดยประมาณ 

เพ่ือให้ทางโรงแรมตรวจเช็คความเรียบรอ้ยของห้อง ก่อนเคลียรค์่าใช้จา่ยทัง้หมด 
9. ดูแล / เช็คชื่อ บุคลากรขึน้รถ เพ่ือเดินทางกลับโรงเรียน 
10. เดนิทางถึงโรงเรียนโดยสวัสดิภาพ 
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 การด าเนินการหลังการประชุม 
1. ตรวจเช็คการลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุมให้ครบ 
2. รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินให้ครบถ้วน ดังนี้  

 2.1 ใบเสรจ็ / ใบส าคัญจ่ายเงิน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (มือ้เช้าวันเดินทาง)  
 2.2 ค่าใช้จ่ายในส่วนของโรงแรม  ประกอบด้วย 
  - ใบเสร็จค่าทีพั่ก พร้อมรายละเอียดใบแจง้รายการเข้าพักของโรงแรม (FOLIO) 
  - ใบเสร็จค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่ (ระบุรายละเอียด วันทีร่บับริการ / ราคาต่อมื้อ /  
    จ านวนมื้อ / ยอดรวมค่าใช้จ่ายทัง้หมด) 
  - ใบเสรจ็คา่อาหารกลางวัน (ระบุรายละเอียด วันทีร่บับริการ / ราคาตอ่มื้อ / จ านวนมื้อ  
    / ยอดรวมค่าใช้จ่ายทัง้หมด) 
  - ใบเสร็จคา่อาหารเย็น (ระบุรายละเอียด วันทีร่บับริการ / ราคาตอ่มื้อ / จ านวนมื้อ /  
    ยอดรวมค่าใช้จ่ายรวมทัง้หมด) 
  - ค่าห้องประชุม (ถ้าม)ี 
 2.3 ใบเสร็จ / ใบส าคญัจา่ยเงิน ส าหรับคา่ใช้จ่ายอืน่ ๆ (ถ้าม)ี 
 

(หมายเหตุ : กรณีมีการจ่ายมัดจ าห้องพัก 50% หรือเป็นการจ่ายมัดจ า 50% ของประมาณการค่าใช้จ่าย
ทัง้หมด ใบเสร็จคา่มดัจ าไม่สามารถใช้เป็นเอกสารในการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกับงานการเงินได ้ดังนั้น ให้
ส าเนาใบเสรจ็ดังกล่าว เก็บไว้ 1 ฉบับ เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการเคลียรเืงินยืม และให้น าใบเสร็จค่า
มัดจ าตัวจริงไปคนืกับทางโรงแรม เพ่ือทางโรงแรมจะออกใบเสร็จฉบับใหมต่ามรายการค่าใช้จ่ายทีจ่่ายจรงิ 
ณ วันเสร็จสิ้นกิจกรรม ตามรายละเอียดในข้อ 2.2) 
 

3. กรณีช าระเงินด้วยบัตรเครดิตองค์กร ให้น าสลิปคา่ใช้จ่ายส่งงานการเงนิ เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการ
เรียกเกบ็เงินจากธนาคารเจ้าของบัตร 

4. ท าบันทึกขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายทัง้หมด พร้อมแนบหลักฐานรายชื่อผู้เข้าประชุม  หลักฐานการจ่ายเงินตาม
ข้อ 2  ส่งงานการเงิน 

5. เคลียร์เงินยืมกับงานการเงิน 
6. สรุปข้อมลูจากแบบประเมิน และท ารายงานเสนอผู้อ านวยการเพ่ือทราบ 
7. เสนอข้อมูลสรุปผลการจัดกิจกรรมทัง้หมดต่อที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ เพ่ือทราบ 

 

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


