
Workflow: งานประชุม_ประชุมร่วมฯ 

งานที่รับผิดชอบ งานสารบรรณ/งานแผน/งานการเงนิ งานอาคารสถานที่ 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 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  

- อนุมัตกิารใช้หอ้ง 

- เปิด-ปิดห้องประชุม / 
ดูแลความเรียบร้อย
พร้อมใช้งาน 

- ให้ความช่วยเหลอืกรณี
เกิดเหตุขัดขอ้ง 

- ดูแล / อ านวยความ
สะดวกเร่ืองท่ีจอดรถ 

 จบการท างาน 

วันประชุม 

- ดูแลความเรียบร้อยในภาพรวม ท้ังก่อน 
และหลังการประชุม 

- เข้าร่วมประชุม  
หลังการประชุม 

- ท าบันทึกขอเบิกเงินเกี่ยวกับคา่ใชจ้่ายตา่ง ๆ 
พร้อมแนบหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

- เคลียร์เงินยมื 

ร่างโครงการพร้อมกรอบงบประมาณ  
- ประมาณการจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม ดังนี้ 

 1. คณะกรรมการโรงเรียน  
 2. คณะกรรมการสมาคมฯ  
 3. บุคลากรโรงเรียน  
 4. ผู้แทนผู้ปกครอง  
 5. กรรมการนักเรียน / ผู้แทนนักเรียน  

- อัตราค่าอาหารวา่งและเครื่องดืม่ (50 บาท/คน) 
- อัตราค่าอาหารกลางวัน (100 บาท/คน) 
- ใชร้หัสงบประมาณ 04.01.01 
- เสนอเร่ืองผ่านหัวหนา้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

- ท าบันทึกยมืเงิน(ส ารองจ่าย) ส่งงานการเงิน 

- ประสานงานจัดเลีย้งเร่ืองอาหารวา่งและ
เครื่องดื่ม ในสัดส่วน 80% ของจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุมท้ังหมด 

- ประสานร้านอาหารในการจัดเตรียมบุพเฟ่ต์
อาหารกลางวันส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ใน
สัดสว่น 80% ของจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม
ท้ังหมด 

- ขออนุมัติใชห้้องประชุมออนไลน์  
(หอประชุมพระอุบาลีฯ) 

- ประสานงานอาคารฯ เพื่อขอกันท่ีจอดรถ
ส าหรับคณะกรรมการบริหาร และ
คณะกรรมการสมาคมฯ ในวันประชุม 

 

งานการเงิน 

- ด าเนนิการเร่ืองเงินยมื 

งานจัดเลีย้ง (นางสุจินต ์ครุฑธา) 
- เตรียมอาหารวา่งและเคร่ืองดื่มตาม

จ านวนท่ีแจ้ง / ตามวัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีก าหนด 

- จัดเตรียมอุปกรณส์ าหรับการจัด
เลีย้งบุพเฟต่ ์และคอยประสานงาน
กับร้านอาหาร 

- จัดเก็บอุปกรณห์ลังจบการประชุม 

งานการเงิน 

- เสนอเร่ืองขออนุมัติเบิกเงิน
เกี่ยวกับคา่ใชจ้่ายตามระบบ 

- เคลียร์เงินยมื 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การประชุมระดมความคิดร่วมระหว่าง คณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ 
คณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครู ฯ ผู้แทนผู้ปกครองนักเรียน  ผู้แทนนักเรียนเก่า  

และเจ้าหน้าที่โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์  
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ด้วยคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ หรือคณะกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์
ในขณะนั้น ได้มีนโยบายให้โรงเรียนจัดการประชุมร่วมระหว่างคณะกรรมการโรงเรียน คณะกรรมการสมาคม
ผู้ปกครองและครูฯ  ผู้แทนผู้ปกครองนักเรียน  ผู้แทนนักเรียนเก่า-นักเรียนปัจจุบัน และบุคลากรของโรงเรียน  
เป็นประจ าทุกปีการศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2543  เพ่ือเป็นเวทีให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholder) ในการ
ด าเนินงานของโรงเรียนทุกภาคส่วนได้ร่วมกันแสดงความคิดเห็น หาแนวทางในการบริหารจัดการ การด าเนินงาน
และพัฒนานักเรียนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยการเตรียมการประชุมดังกล่าว มีข้ันตอนในการด าเนินการ ดังนี้ 

• จัดท าโครงการ / ทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย / ท าบันทึกยืมเงิน และประสานการจัดเลี้ยง 
1. ประมาณการจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม ดังนี้ 

1.1. คณะกรรมการโรงเรียน  ประมาณ  14  คน 
1.2. คณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์  ประมาณ  13  คน 
1.3. บุคลากรโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์  ประมาณ  140  คน 
1.4. ผู้แทนผู้ปกครอง (ตัวแทนห้องละ 3-5 คน จ านวน 30 ห้อง ประมาณ 90 - 150 คน) 
1.5. ผู้แทนนักเรียนเก่า 
1.6. ผู้แทนนักเรียนปัจจุบัน (กรรมการนักเรียน และผู้แทนนักเรียน ประมาณ 20-30 คน)  

2. ร่างโครงการ ร่างก าหนดการ และกรอบงบประมาณ เสนอผู้อ านวยการ ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
โดยมีรายละเอียดของกรอบงบประมาณ ดังนี้ 

2.1. อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มที่สามารถขออนุมัติได้ ไม่เกินคนละ 50 บาท ตามข้อบังคับ
โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายของโรงเรียน พ.ศ. 2561 

2.2. อัตราค่าอาหารที่สามารถอนุมัติได้ ไม่เกินคนละ 100 บาท  ตามข้อบังคับโรงเรียนมหิดล- 
วิทยานุสรณ์ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายของโรงเรียน พ.ศ. 2561 

2.3. ใช้งบประมาณรหัส 06.01.01 ค่าใช้จ่ายในการประชุม / การปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการ 
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3. เมื่อผู้อ านวยการอนุมัติโครงการตามเสนอเรียบร้อยแล้ว ท าบันทึกยืมเงินส ารองจ่าย ส าหรับค่าใช้จ่าย 
ที่ต้องช าระเป็นเงินสด เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่ามัดจ าอาหารกลางวัน เป็นต้น โดยขอยืม
เงินส ารองจ่ายก่อนวันประชุมอย่างน้อย 3-5 วันท าการ 

4. ประสานงานจัดเลี้ยง (นางสุจินต์ ครุฑธา) เพ่ือจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าประชุม  
โดยแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ และงบประมาณท่ีขอ เพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้ดูแลการจัดเลี้ยง
วางแผนในการเตรียมการ ทั้งนี้ อาจแจ้งจ านวนการจัดเลี้ยงในสัดส่วน 80% ของจ านวนผู้เข้าร่วมทั้งหมด 
เพ่ือไม่ให้ของที่จัดเตรียมเหลือเยอะจนเกินไป กรณีผู้เข้าร่วมประชุมมาไม่ครบตามจ านวนที่เชิญไป 

5. ติดต่อร้านอาหารส าหรับการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันแบบบุพเฟ่ต์ ในสัดส่วน 80% ของจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุมทั้งหมดเช่นกัน 

6. โอนเงินค่ามัดจ าให้กับร้านอาหารตามจ านวนที่ได้ตกลงไว้ 
7. เตรียมความพร้อมอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

• ประสานเรื่องท่ีจอดรถ / จองห้องประชุมออนไลน์ 
1. ประสานงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ เพ่ือจัดเตรียมที่จอดรถส าหรับคณะกรรมการ จ านวน 13 ที่ 

ในวันประชุม 
2. จองห้องประชุม โดยเข้าระบบจองห้องประชุมออนไลน์ ผ่านเว็บไซต์โรงเรียน (www.mwit.ac.th) >> 

เกี่ยวกับโรงเรียน >> สาขา/ฝ่ายงาน หรือไปที่หัวข้อ Quick Links >> สาขา / ฝ่าย >> งานอาคาร
สถานที่และยานพาหนะ (ด าเนินการจองห้องประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์) 
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3. เลือกหัวข้อ “ระบบจองห้องประชุม” 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เข้าสู่ระบบ ด้วย username และ password ส าหรับการใช้งานอินเทอร์เน็ตที่ทางศูนย์คอมพิวเตอร์
ก าหนดให้ 

 

 

 

 

5. เลือกเมนู “การจองห้อง”  >>> กรอกรายละเอียดการประชุมตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน >>> 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ง >>> กดบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. รอเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบกดยืนยันการจอง และจัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุมในวันประชุม 
(เจ้าหน้าที่ที่ดูแลหลัก คือ นายปณตพร อนิลบล) 
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• การด าเนินการในวันประชุม 
1. เตรียมป้ายชื่อคณะกรรมการโรงเรียน คณะกรรมการสมาคมฯ ส าหรับจัดวางในห้องประชุม ตามต าแหน่ง

ที่นั่งที่เหมาะสม 
2. จัดวางเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม (ถ้ามี) ให้กับคณะกรรมการ ตามต าแหน่งที่นั่ง 
3. ประสาน ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม 
4. ประสาน ดูแลความเรียบร้อยของการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
5. ให้การต้อนรับคณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม 
6. เข้าร่วมประชุม 

 

• การด าเนินการหลังการประชุม 
1. ดูแลความเรียบร้อยหลังการประชุม 
2. ตรวจเช็คการลงลายมือชื่อของผู้เข้าร่วมประชุม 
3. รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงิน ในการจัดซื้ออาหารว่างและเครื่องดื่ม  และอาหารกลางวันส าหรับ 

ผู้เข้าประชุม  
4. ท าบันทึกขอเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวัน พร้อมแนบหลักฐานรายชื่อ 

ผู้เข้าประชุม  หลักฐานการจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  และใบเสร็จค่าอาหารทั้งหมด  
ส่งงานการเงิน 

5. เคลียร์เงินยืมกับงานการเงิน 
 

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


