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 หนา 

ภาคผนวก  

o ขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยคาใชจายของโรงเรียน พ.ศ. 2561 [1]-[10] 

o พระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 [11]-[14] 

o ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย

ของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2557 

[15]-[18] 

o ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ

การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 

[19]-[25] 

o ตัวอยางแบบฟอรมบันทึกขอความ [26] 

o ตัวอยางแบบฟอรมสัญญายืมเงิน [27] 

o ตัวอยางแบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน [28] 
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บทนํา 

 ตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ พ.ศ. 2543 และพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งโรงเรียน

มหิดลวิทยานุสรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณจัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือบริหารจัดการ

และดําเนินการจัดการเรียนการสอนในระดับมัธยมศึกษาที ่มุ งเนนความเปนเลิศทางดานวิทยาศาสตรและ

คณิตศาสตรสําหรับนักเรียนที่มีศักยภาพสูงทางวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร และโรงเรียนมีอํานาจหนาที่หลัก 

ดังนี้ 1) ดําเนินการเรียนการสอนที่มุงเนนความเขมขนของการเรียนการสอนทางดานวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร

สําหรับนักเรียนที่มีศักยภาพสูงทางวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร  2) จัดทําหลักสูตร วิธีการเรียนการสอน สื่อและ

อุปกรณการเรียนการสอนสําหรับใชในโรงเรียน  3) ดําเนินการและสงเสริมใหหนวยงานที่เกี่ยวของและภาคเอกชน

เขามามีสวนรวมในการพัฒนามาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน และ 4) ใหบริการพิเศษทางดานการเรียนการสอน

วิทยาศาสตรและคณิตศาสตร 

 การบริหารและการดําเนินกิจการ ในมาตรา 14  ใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่ง เรียกวา “คณะกรรมการ

โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ” ประกอบดวย 1) ประธานกรรมการ   2) กรรมการโดยตําแหนง จํานวน 4 คน ไดแก 

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพื้นฐาน  ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ  ผูอํานวยการสถาบันสงเสริมการ

สอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 3) กรรมการผูทรงคุณวุฒิ จํานวนไมเกิน 5 คน  

ใหผูอํานวยการเปนกรรมการและเลขานุการโดยตําแหนง และใหผูอํานวยการแตงต้ังเจาหนาที่เปนผูชวยเลขานุการ  

 มาตรา 19 คณะกรรมการมีอํานาจหนาที่ควบคุมดูแลโดยทั่วไปซึ่งกิจการและการดําเนินการของโรงเรียน 

เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 

 มาตรา 23 ใหโรงเรียนมีผูอํานวยการคนหนึ่ง เปนผูบริหารกิจการของโรงเรียนภายใตการกํากับดูแลของ

คณะกรรมการ โดยคณะกรรมการเปนผูมีอํานาจสรรหา แตงต้ัง และถอดถอนผูอํานวยการ 

 มาตรา 27 ภายใตบังคับมาตรา 35 วรรคสอง ใหผูอํานวยการมีหนาที่บริหารกิจการของโรงเรียนใหเปนไป

ตามกฎหมาย วัตถุประสงคของโรงเรียน ระเบียบ ขอบังคับ ขอกําหนด นโยบาย มติ และประกาศของ

คณะกรรมการ และเปนผูบังคับบัญชาเจาหนาที่และลูกจางทุกตําแหนง รวมทั้งใหมีหนาที่ดังตอไปน้ี 

(1) เสนอเปาหมาย แผนงาน และโครงการตอคณะกรรมการเพื่อใหการดําเนินงานของโรงเรียนบรรลุ

วัตถุประสงค 

(2) เสนอรายงานประจําปเกี่ยวกับผลการดําเนินงานดานตาง ๆ ของโรงเรียน รวมทั้งรายงานการเงินและ

การบัญชี ตลอดจนเสนอแผนการเงินและงบประมาณของปตอไปตอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา 

(3) เสนอความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงกิจการและการดําเนินงานของโรงเรียนใหมีประสิทธิภาพและ

เปนไปตามวัตถุประสงคของโรงเรียนตอคณะกรรมการ 
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 ผูอํานวยการตองรับผิดชอบตอคณะกรรมการในการบริหารกิจการของโรงเรียน ดังนั้น เพื่อใหการ

บริหารกิจการของโรงเรียนบรรลุวัตถุประสงค และมีประสิทธิภาพสูงสุด ในแตละปการศึกษาโรงเรียนจะมีการ

แตงตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทํางานชุดตาง ๆ ขึ้นตามบทบาทหนาที่ และภารกิจที่ไดรับ

มอบหมายตามโครงสรางองคกร พรอมทั้งกําหนดใหคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการชุดตาง ๆ มีการประชุม

รวมกันตามกรอบเวลาซึ่งกําหนดไวในปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียนในแตละปการศึกษา เพื ่อรวมกันหารือ 

พิจารณา ประเด็นวาระสําคัญตาง ๆ ตามลําดับความสําคัญ และตามอํานาจหนาที่ของคณะกรรมการแตละชุด 

กอนนําไปสูการเผยแพร ประชาสัมพันธ และถือปฏิบัติรวมกัน รวมถึงการรายงานความกาวหนาและสรุปผลการ

ดําเนินงานตาง ๆ ตอที่ประชุมอีกดวย  

 การประชุมแตละครั้งจึงมีความสําคัญ ดังนั้น ผูรับผิดชอบดูแลงานประชุมในแตละคณะจะมีการ

เตรียมการและขั้นตอนในการดําเนินการที่คลายคลึงกัน โดยงานประชุมที่ขาพเจาไดรับมอบหมายใหดูแลหลัก 

ประกอบดวย การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  และการประชุมคณะกรรมการดําเนินการ  

จะนําเสนอรายละเอียดไวในเอกสารหนาถัดไป 
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การจัดการประชุมคณะกรรมการชดุตาง ๆ : โรงเรยีนมหิดลวิทยานุสรณ 

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

โครงสรางองคกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยการจัดแบงสวนงานและขอบเขตหนาที่ของสวนงาน พ.ศ. 2564 

มีการจัดแบงสวนงานและหนาที่ความรับผิดชอบของแตละสวนงานตามผังโครงสรางองคกรขางตน ดังน้ัน การ

ดําเนินงานของโรงเรียนจึงจําเปนตองมีการประชุมสวนงานและคณะกรรมการตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ  โดยโรงเรียนไดลําดับการประชุมของแตละสวนงาน และคณะกรรมการชุดตาง ๆ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คณะกรรมการ

โรงเรียน (BOARD)
(เดือนเวนเดือน)

สาขาวิชา / ฝาย
คณะอนุกรรมการ

วิชาการ

คณะกรรมการ

ดําเนินการ
ครูและเจาหนาที่

คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล 
(เดือนเวนเดือน)

สัปดาหแรกของเดือน สัปดาหที่ 2 ของเดือน สัปดาหที่ 3 ของเดือน สัปดาหสุดทายของเดอืน 
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1. การประชุมสาขาวิชา / ฝาย 

 เปนการประชุมของบุคลากรภายในสาขาวิชา / ฝาย น้ัน ๆ เพ่ือแจงขอมูลขาวสาร ปรกึษาหารือ 

หรือตองการหาขอสรุปรวมกัน เกี่ยวกับภารกิจตาง ๆ ที่เกีย่วของ  กําหนดตารางการประชุมเปนสัปดาห

แรกของเดือน 

 

2. การประชุมคณะอนุกรรมการวิชาการ 

 เปนการประชุมระดับหัวหนาสาขาวิชา และ/หรือหัวหนาฝายที่เกี่ยวของ โดยมีรองผูอํานวยการ

ฝายวิชาการ หรือผูชวยผูอํานวยการ เปนประธานในที่ประชุม  ดําเนินการประชุมเพ่ือปรึกษาหารือ 

พิจารณา ใหขอคิดเห็น หรือขอความเห็นชอบที่ประชุม เกี่ยวกับภารกิจที่เกี่ยวของกับนักเรียน 

ตัวอยางเชน กิจกรรมดานการจัดการเรียนการสอน กิจกรรมพัฒนาผูเรียน การใหคําปรึกษาและการดูแล

นักเรียน เปนตน เพ่ือเปนแนวทางไปสูการปฏิบัติ หรือนําเสนอเปนวาระเขาที่ประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินการเพ่ือทราบหรือพิจารณาตอไป  กําหนดตารางการประชุมเปนสัปดาหที่ 2 ของเดือน โดยงาน

วิชาการเปนผูดูแลรับผิดชอบ 

 

3. การประชุมคณะกรรมการดําเนนิการ 

 เปนการประชุมระดับผูบริหาร ประกอบดวย ผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ ผูชวยผูอํานวยการ 

หัวหนาสาขาวิชา หัวหนาฝาย หัวหนางาน มีวัตถุประสงคในการประชุมเพ่ือรายงานผลการดําเนินงานตาม

ภารกิจตาง ๆ ของโรงเรียน เพ่ือเปนแนวทางไปสูการปฏิบัติ และนําเสนอเปนวาระเขาที่ประชุมคณะกรรมการ

โรงเรียนเพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบตามกรอบวาระการประชุมในแตละครั้งตอไป กําหนด

ตารางการประชุมเปนสัปดาหที่ 3 ของเดือน โดยงานการประชุม ฝายบรหิารงานทั่วไป เปนผูดูแลรับผดิชอบ 

 

4. การประชุมครแูละเจาหนาที ่

 เปนการประชุมบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียน โดยผูอํานวยการโรงเรียน เปนประธานในการ

ประชุม  มีวัตถปุระสงคเพ่ือสรางความเขาใจ แจงขอมลูขาวสารตาง ๆ รวมถึงประเด็นสําคัญ ๆ ที่เปนมติ

จากที่ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล หรือคณะกรรมการโรงเรียน ใหแกบุคลากรทราบ และ

ถือปฏิบัติ กําหนดตารางการประชุมเปนสัปดาหสุดทายของเดือน โดยงานการประชุม ฝายบริหารงาน

ทั่วไป เปนผูดูแลรับผิดชอบ 
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5. การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 

 เปนการประชุมคณะอนุกรรมการตามคําสั่ง โดยคณะอนุกรรมการแตละชุดจะมีวาระการดํารง

ตําแหนง 4 ป  มีภารกิจเพ่ือพิจารณาระเบียบวาระตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคลของ

โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ กาํหนดการประชุมเดือนเวนเดือน สลับกับการประชุมคณะกรรมการโรงเรียน 

โดยมีงานบุคคล ฝายบริหารงานทั่วไป เปนผูรับผิดชอบดูแล 

 

6. การประชุมคณะกรรมการโรงเรียน 

 คณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ประกอบดวย 1) ประธานกรรมการ ซึ่งคณะรฐัมนตรี

แตงต้ังจากผูทรงคุณวุฒิซึ่งมคีวามรูความเช่ียวชาญและประสบการณสูงทางดานคณิตศาสตร คณิตศาสตร 

และเทคโนโลย ี2) กรรมการโดยตําแหนง จํานวน 4 คน ไดแก เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ  ผูอํานวยการสถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และ

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล  3) กรรมการผูทรงคุณวุฒิ จาํนวนไมเกิน 5 คน ซึ่งคณะรฐัมนตรีแตงต้ังจากผูมี

ความรู ความเช่ียวชาญ และประสบการณเปนที่ประจักษในดานวิทยาศาสตร คณิตศาสตร หรือสาขาอ่ืนที่

เกี่ยวของและเปนประโยชนตอกิจการของโรงเรียน และ 4) ผูอํานวยการของโรงเรียนเปนกรรมการและ

เลขานุการโดยตําแหนง  

 ประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละ 4 ป แตจะดํารง

ตําแหนงติดตอกันเกินสองวาระไมได  มีอํานาจหนาที่ดูแลโดยทั่วไปซึ่งกิจการและการดําเนินการของโรงเรียน 

เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว  

 ดังน้ัน การประชุมคณะกรรมการโรงเรียน มีวัตถุประสงคเพ่ือพิจารณาระเบียบวาระตาง ๆ อัน

เกี่ยวของกับการบริหารงานของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ กําหนดการประชุมเดือนเวนเดือน สลับกบัการ

ประชุมคณะอนุกรรมการบรหิารงานบุคคล โดยมีงานการประชุม ฝายบริหารงานทั่วไป เปนผูรับผิดชอบดูแล 

 

 จากการประชุมที่กลาวมาขางตน ขาพเจาไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบในการเตรียมการและดูแลความ

เรียบรอยของการประชุมคณะกรรมการดําเนินการ และคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  

 ขาพเจาไดรวบรวมขั้นตอนการดําเนินการ และคูมือการปฏิบัติงานของการประชุมตาง ๆ ที่ขาพเจาไดรับ

มอบหมาย และไดปฏิบัติงานมาในระยะเวลาหน่ึง ดังรายละเอียดในเอกสารหนาถัดไป 
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1. การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานสุรณ 

 เปนการประชุมเพื่อพิจารณาระเบียบวาระตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน และการบริหาร

จัดการของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ กําหนดการประชุมเดือนเวนเดือน สลับกับการประชุมคณะอนุกรรมการ 

บริหารงานบุคคล โดยมีงานการประชุม ฝายบริหารงานทั่วไป เปนผูรับผิดชอบดูแล 

1.1 การจัดประชมุคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ แบบ Onsite 

1.1.1 การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ โดยใชสถานที่ภายใน

โรงเรียน  
 

มีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี 

(1) จัดทํารางวาระการประชุมตามกรอบระเบียบวาระการประชุมที่กําหนดไวใน

การประชุมแตละครั้ง เสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปพิจารณา  

(2) จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย เสนอผานหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

(3) จัดทําบันทึกยืมเงิน (สํารองจาย) สงผานงานการเงินและบัญชี ภายหลังบันทึก

ขอความขออนุมัติคาใชจายไดรับการอนุมัติ 

(4) ประสานงานจัดเลี้ยงเรื่องอาหารวางและเครื่องดื่ม และอาหารสําหรับผูเขารวม

ประชุม 

(5) ดําเนินการจองหองประชุมผานระบบออนไลน 

(6) ประสานงานอาคารสถานที ่และยานพาหนะเพื ่อสํารองที ่จอดรถสําหรับ

ผูเขารวมประชุม 

(7) จัดทําเลมเอกสารตามจํานวนผูเขารวมประชุม (25 เลม) และประสานงาน

อาคารสถานที่และยานพาหนะ เพ่ือใหพนักงานขับรถนําสงเลมวาระการประชุม 

พรอมเอกสารประกอบวาระการประชุมใหกับคณะกรรมการกอนวันประชุม 

(8) ดูแลความเรียบรอยในสวนตาง ๆ ทั้งกอนและหลังการประชุม / เขารวมประชุม 

(9) จัดทําบันทึกเบิกจายคาตอบแทนที่ปรึกษา คาเบี้ยประชุม และคาใชจายอื่น ๆ  

พรอมดําเนินการคืนเงินยืม (ถามี) 

(10)  จัดทํารายงานการประชุม 

  ขั้นตอนดังกลาว นํามาเขียนเปน Work flow ไดดังน้ี 
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Workflow: งานประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานสุรณ (Board)_Onsite 

ใชสถานที่ภายในโรงเรียน (เวลา : 1,600 นาที) 

งานที่รับผิดชอบ งานสารบรรณ/งานแผน/งานการเงิน งานอาคารสถานที่ 

 

 

 

 

 

            

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

- จัดทํารางวาระการประชุมตามกรอบวาระท่ี
กําหนดไวในแตละครั้ง / เสนอหัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไปพิจารณา (420 นาที) 

- รางหนังสือเชิญประชุม เสนอ ผอ. ลงนาม 

- สงหนังสือเชิญประชุมถึงคณะกรรมการโรงเรียน 
(อีเมล / Line / จดหมาย) 

 เริ่มตน 

งานสารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับเร่ืองในระบบ 

- เสนอ รอง ผอ. พิจารณา 

- เสนอ ผูอํานวยการ อนุมติ 

งานสารบรรณ 
- บันทึกคําสั่งการ 
- สงเรื่องใหงานแผนตัดแผน 
- สงเร่ืองคืนเจาของเร่ือง ทางอีเมล 

- อนุมัติการใชหอง 

- เปด-ปดหองประชุม / 
ดูแลความเรียบรอยพรอม
ใชงาน 

- ใหความชวยเหลือกรณี
เกิดเหตุขัดของ 

- ดูแล / อํานวยความ
สะดวกเรื่องท่ีจอดรถ
สําหรับคณะกรรมการ 

 จบการทํางาน 

วันประชุม 

- ดูแลความเรียบรอยกอนและหลังการประชุม (120 นาที) 

- เขารวมประชุม (240 นาที) 
หลังการประชุม 

- ทําบันทึกขอเบิกเงินคาตอบแทนท่ีปรึกษา / คาเบี้ย
ประชุม และคาใชจายอ่ืน ๆ / คืนเงินยืม (ถามี) 

- จัดทําบันทึกรายงานการประชุม (400 นาที) 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติใชจายฯ 

- คาตอบแทนท่ีปรึกษา และเบี้ยประชุม 
- คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (100 บาท/คน) 
- คาอาหารรับรองผูประชุม (200 บาท/คน) 
- รหัสงบประมาณใหเปนไปตามท่ีรับการจัดสรร 

ในแตละป 
- เสนอเรื่องผานหัวหนาฝายพิจารณา 

- จัดทําบันทึกยืมเงิน(สํารองจาย) สงงานการเงิน 

- ประสานงานจัดเลี้ยงเรื่องอาหารวางฯ 

- จองหองประชุมผานระบบออนไลน 
- ประสานขอกันท่ีจอดรถในวันประชุม 
 

งานการเงนิ 
- ดําเนินการเรื่องเงินยืม  
งานจัดเลี้ยง  
- เตรียมอาหารวางและเครื่องด่ืมตาม

จํานวนท่ีแจง / ตามวัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีกําหนด 

- จัดเตรียมอาหารเย็นเปนชุดพรอมแจก
ใหคณะกรรมการหลังจบการประชุม 

- จัดเก็บอุปกรณหลังจบการประชุม 

- จัดทําเลมวาระการประชุม จํานวน 25 เลม 

- สงวาระการประชุม พรอมเอกสารประกอบวาระ
การประชุมใหคณะกรรมการ (อีเมล / Line / 
ไปรษณีย / พนักงานขับรถนําสงถงึหนวยงานท่ี
คณะกรรมการสังกัด) 

งานสารบรรณ 

- ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

- สงเรื่องคืนใหผูดําเนินการทางอีเมล 

งานการเงนิ 

- เสนอเร่ืองอนุมัติจายคาตอบแทน 
ท่ีปรึกษา / คาเบี้ยประชุม 

- โอนเงินเขาบัญชีคณะกรรมการ 
แตละทาน 

ผอ. พิจารณาอนุมัติ YES  NO  

20 นาที 

1-2 วัน 

1-2 วัน 

20 นาที 

20 นาที 

60 นาที 

300 นาที 

1-2 วัน 
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คูมือการปฏิบติังาน การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานสุรณ (Board)_Onsite 

ใชสถานที่ภายในโรงเรียน 

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

 การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ประกอบดวย ที่ปรึกษาคณะกรรมการ  

ประธานกรรมการ กรรมการผูทรงคุณวุฒิ  คณะกรรมการโดยตําแหนง กรรมการและเลขานุการ และเจาหนาที่

ผูเกี่ยวของ เพ่ือประชุมหารือ รับทราบ และพิจารณา ในประเด็นตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินการของโรงเรียน  

เพ่ือใหโรงเรียนสามารถนําไปดําเนินการตอใหบรรลุวัตถปุระสงค  รวมถึงการนํามติที่ประชุม ขอเสนอแนะตาง ๆ 

จากคณะกรรมการโรงเรียนฯ  ไปแจงตอที่ประชุมครูและเจาหนาที่เพ่ือทราบตอไป โดยกําหนดใหมีการประชุมวัน

อังคารที่ 2 ของเดือน และจัดประชุมเดือนเวนเดือน มีขั้นตอนในการดําเนินการ ดังน้ี 

• การเชญิประชมุ / เตรียมวาระการประชุม / จัดสงวาระการประชุม 

1. จัดทํารางจดหมายเชิญประชุม เสนอผูอํานวยการลงนาม ใหแลวเสร็จกอนวันประชุม อยางนอย 1 เดือน 

(หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปเปนผูดําเนินการ)  

2. สงจดหมายเชิญประชุมถึงคณะกรรมการผานแอบพลิเคช่ันไลน จดหมายอิเล็กทรอนิกส  และทางไปรษณีย 

3. จัดทํารางวาระการประชุมตามกรอบวาระที่กําหนดไวในการประชุมแตครั้ง และวาระจําเปนเรงดวน 

แลวแตกรณ ีเสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบความถูกตอง และพิจารณาปรับปรุง แกไข 

เพ่ิมเติมวาระการประชุมใหสมบูรณ 

4. บันทึกวาระการประชุมฉบับสมบูรณเปนไฟล PDF เพ่ือจัดสงใหคณะกรรมการพิจารณากอนวันประชุม 

ผานโปรแกรมไลน หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปเปนผูดําเนินการ) 

5. จัดทํารูปเลมสาํหรับกับกรรมการและผูเขารวมประชุม จํานวน 25 เลม (ควรดําเนินการใหแลวเสร็จกอน

ถึงวันประชุม อยางนอย 7 วัน) 

6. นําสงเลมวาระ พรอมเอกสารประกอบวาระการประชุมถึงกรรมการทุกทาน โดยมอบหมายพนักงานขับรถ

นําเอกสารไปสงยังหนวยงานที่กรรมการแตละทานสังกัด 

 

• จัดทําบันทึกขอความขออนมัุติคาใชจาย / บันทึกยืมเงนิ และประสานงานจัดเลี้ยง 

1. จัดทําบันทึกขออนุมัติคาใชจายสําหรับการประชุม ดังรายละเอียดตอไปน้ี 

1.1. คาตอบแทนทีป่รึกษาและคาเบ้ียประชุม 

 1.1.1 คาตอบแทนที่ปรึกษา (คนละ 12,000 บาท) 

 1.1.2 คาเบ้ียประชุมประธานกรรมการ (15,000 บาท) 

 1.1.3 คาเบ้ียประชุมกรรมการ (คนละ 12,000 บาท) 



-7- 
 

 

1.2. คาอาหารวางและเครื่องด่ืม  จํานวน  35  คน (คณะกรรมการ 14 คน / รองผูอํานวยการ  

หัวหนาสาขาวิชา หัวหนาฝาย หัวหนางาน และเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ 21 คน) โดยขออนุมัติ 

ในวงเงินคนละ 100 บาท ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยคาใชจาย 

ของโรงเรียน พ.ศ. 2561   

1.3. คาอาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม จํานวน 35 คน (คณะกรรมการ 14 คน / รองผูอํานวยการ  

หัวหนาสาขาวิชา หัวหนาฝาย หัวหนางาน และเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ 21 คน) โดยขออนุมัติ 

ในวงเงินคนละ 250 บาท ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยคาใชจายของ

โรงเรียน พ.ศ. 2561 

 

 

 

 
 

 

 

1.4. รหัสงบประมาณ ใหเปนไปตามรหัสงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรในแตละป 

2. เสนอบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายผานหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป เพ่ือลงนามและสงผานระบบงาน

สารบรรณ เสนอตอรองผูอํานวยการที่ไดรับมอบหมายหรือผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

3. จัดทําบันทึกยืมเงินภายหลังบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายไดรับการอนุมัติแลว เพ่ือขอยืมเงินสํารองจาย

สําหรับจัดซื้ออาหารวางและเครื่องด่ืม และอาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม โดยขอรับเงินยืมกอนวันประชุม

อยางนอย 1-2 วันทําการ 

4. ประสานงานจัดเลี้ยง ผานทาง Google Forms แบบคํารองขอรับบริการจัดเลี้ยง (MWIT Catering) 

เพ่ือจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องด่ืมสําหรับผูเขาประชุม โดยแจงรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ 

และงบประมาณที่ขออนุมัติ เพ่ือเปนขอมูลใหผูดูแลการจัดเลี้ยงวางแผนในการเตรียมการ 
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• จองหองประชมุออนไลน / ประสานเรื่องที่จอดรถ 

1. จองหองประชุม โดยเขาระบบจองหองประชุมออนไลน ผานเว็บไซตโรงเรียน (www.mwit.ac.th) >> 

MWIT Service >> ระบบจองหองประชุม (ดําเนินการจองหองประชุมลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห) 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เขาสูระบบ ดวย username และ password สําหรับการใชงานอินเทอรเน็ตที่ทางศูนยคอมพิวเตอร

กําหนดให 

 

 

 

 

 

3. เลือกเมนู “การจองหอง”  >>> กรอกรายละเอียดการประชุมตามแบบฟอรมใหครบถวน >>> ตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง >>> กดบันทึกขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.mwit.ac.th/
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4. รอเจาหนาที่ผูดูแลระบบกดยืนยันการจอง และจัดเตรียมความพรอมของหองประชุม  

5. สงอีเมลถึงหัวหนาฝายบริหารทรัพยากรเพ่ือขอความอนุเคราะหจัดเตรียมความพรอมสถานที่ และขอ

ความอนุเคราะหแมบานชวยงาน (ถามี) 

6. ประสานงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ เพ่ือจัดเตรียมที่จอดรถสําหรบัคณะกรรมการ จํานวน 13 ที่ 

(โดยประมาณ) ในวันประชุม 

 

• การดําเนินการในวันประชุม 

1. จัดเตรียมรายช่ือคณะกรรมการโรงเรียน และรายช่ือผูเขารวมประชุม สาํหรับลงลายมือช่ือเขาประชุม 

2. จัดเตรียมปายช่ือคณะกรรมการโรงเรียน สําหรับจัดวางในหองประชุม ตามตําแหนงที่น่ัง 

3. จัดวางเอกสารที่เกี่ยวของกับการประชุมใหกับคณะกรรมการ ตามตําแหนงที่น่ัง 

4. ประสานงาน / ดูแลความเรียบรอยของหองประชุม 

5. ประสานงาน / ดูแลความเรียบรอยของการจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องด่ืม 

6. ใหการตอนรับคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ทีเ่ดินทางมารวมประชุม  

7. เขารวมประชุม 

 

• การดําเนินการหลังการประชุม 

1. ดูแลความเรียบรอยหลังการประชุม 

2. ตรวจเช็คการลงลายมือช่ือของผูเขารวมประชุม 

3. รวบรวมหลักฐานการจายเงิน ในการจัดซื้ออาหารวางและเครื่องด่ืม  อาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม  

4. จัดทําบันทึกขออนุมัติจายเงินคาตอบแทนที่ปรึกษา และคาเบ้ียประชุม พรอมแนบหลกัฐานรายช่ือ 

ผูเขาประชุม และขอมูลเลขบัญชีของคณะกรรมการ สงผานงานการเงิน เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

5. จัดทําบันทึกขอเบิกเงินคาอาหารวางและเครื่องด่ืม  คาอาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม พรอมแนบ

หลักฐานรายช่ือผูเขาประชุม  หลักฐานการจายเงินคาอาหารวางและเครื่องด่ืม  และใบเสร็จรับเงิน

คาอาหารทั้งหมด สงผานงานการเงิน 

6. ดําเนินการคืนเงินยืม (ถามี) 

7. จัดทําบันทึกรายงานการประชุม 

--------------------------------------------------------------- 
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1.1.2 การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ โดยใชสถานที่ภายนอก

โรงเรียน  

มีขั้นตอนการดําเนินการดังนน้ี 

(1) จัดทํารางวาระการประชุมตามกรอบระเบียบวาระการประชุมที่กําหนดไวของ

การประชุมในแตละครั้ง เสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  

(2) ติดตอโรงแรม พรอมขอใบเสนอราคา 

(3) จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย เสนอผานหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

(4) จัดทําบันทึกยืมเงิน (สํารองจาย) สงผานงานการเงินและบัญชี ภายหลังบันทึก

ขอความขออนุมัติคาใชจายไดรับการอนุมัติ 

(5) ประสานเจาหนาที่ของทางโรงแรมเกี่ยวกับรายละเอียดตาง ๆ อยางละเอียด 

(หองประชุม, อาหารวางและเครื่องดื่ม, อาหารมื้อหลัก, สถานที่จอดรถ, แผนที่

การเดินทาง เปนตน) 

(6) จัดทําบันทึกขอใชรถสวนยนตสวนกลางสําหรับการเดินทางไปประชุม 

(7) จัดทําเลมเอกสารสําหรับกรรมการและผูเขารวมประชุม จํานวน 25 เลม และ

ประสานงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ เพื่อใหพนักงานขับรถนําสงเลม

วาระการประชุม พรอมเอกสารประกอบวาระการประชุมใหกับคณะกรรมการ

กอนวันประชุม 

(8) ดูแลความเรียบรอยในสวนตาง ๆ ทั้งกอนและหลังการประชุม / เขารวมประชุม 

(9) จัดทําบันทึกเบิกจายคาตอบแทนที่ปรึกษา คาเบี้ยประชุม และคาใชจายอื่น ๆ  

พรอมดําเนินการคืนเงินยืม (ถามี) 

(10) จัดทํารายงานการประชุม 

  ขั้นตอนดังกลาว นํามาเขียน Work flow ไดดังน้ี 
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Workflow: งานประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานสุรณ (Board)_Onsite 

ใชสถานที่ภายนอกโรงเรียน (เวลา :  1,800 นาที) 

งานที่รับผิดชอบ งานสารบรรณ/งานแผน/งานการเงิน งานอาคารสถานที่ 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

- จัดทํารางวาระการประชุมตามกรอบระเบียบ
วาระท่ีกําหนดไวในแตละครั้ง / เสนอหัวหนา
ฝายบริหาร 

งานท่ัวไปพิจารณา (400 นาที) 
- ติดตอโรงแรม พรอมขอใบเสนอราคา (60 นาที) 
- รางหนังสือเชิญประชุม เสนอ ผอ. ลงนาม 

- สงหนังสือเชิญประชุมถึงคณะกรรมการโรงเรียน 
(อีเมล / Line / จดหมาย) 

 เริ่มตน 

งานสารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับเร่ืองในระบบ 

- เสนอ รอง ผอ. พิจารณา 

- เสนอ ผูอํานวยการ อนุมติ 

งานสารบรรณ 
- บันทึกคําสั่งการ 
- สงเรื่องใหงานแผนตัดแผน 
- สงเร่ืองคืนเจาของเร่ือง ทางอีเมล 

- เสนอบันทึกเพ่ือขออนุมัติ 

- มอบหมายพนักงานขับรถ
เพ่ือปฏิบัติหนาท่ีตามวัน 
เวลา ท่ีแจงในบันทึก 

 จบการทํางาน 

วันประชุม 

- ดูแลความเรียบรอยกอนและหลังการประชุม (150 นาที) 

- เขารวมประชุม (200 นาที) 
หลังการประชุม 

- จัดทําบันทึกขอเบิกเงินคาตอบแทนท่ีปรึกษา /  
คาเบี้ยประชุม และคาใชจายอ่ืนๆ / คืนเงินยืม (ถามี) 

- จัดทําบันทึกรายงานการประชุม (420 นาที) 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติใชจายฯ 

- คาตอบแทนท่ีปรึกษา และเบี้ยประชุม 
- คาใชจายสําหรับจัดการประชุม(ตามใบเสนอราคา) 
- รหัสงบประมาณใหเปนไปตามท่ีไดรับการจัดสรร

ในแตละป 
- เสนอเรื่องผานหัวหนาฝายพิจารณา 

- จัดทําบันทึกยืมเงิน(สํารองจาย) สงงานการเงิน 

- ประสานโรงแรมเกี่ยวกับรายละเอียดตาง ๆ (180 นาที) 

- จัดทําบันทึกขอใชรถยนตสวนกลางสําหรับ
เดินทางไปประชุม 

 

งานการเงนิ 
- ดําเนินการเรื่องเงินยืม 

- จัดทําเลมวาระการประชุม จํานวน 25 เลม 

- สงวาระการประชุม พรอมเอกสารประกอบวาระ
การประชุมใหคณะกรรมการ (อีเมล / Line / 
ไปรษณีย / พนักงานขับรถนําสงถงึหนวยงานท่ี
คณะกรรมการสังกัด) 

งานสารบรรณ 

- ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

- สงเรื่องคืนใหผูดําเนินการทางอีเมล 

งานการเงนิ 

- เสนอเร่ืองอนุมัติจายคาตอบแทน 
ท่ีปรึกษา / คาเบี้ยประชุม 

- โอนเงินเขาบัญชีคณะกรรมการ 
แตละทาน 

ผอ. พิจารณาอนุมัติ YES  NO  

20 นาที 

20 นาที 

30 นาที 

1-2 วัน 

1-2 วัน 

1-2 วัน 

300 นาที 

20 นาที 
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คูมือการปฏิบติังาน การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานสุรณ (Board)_Onsite 

ใชสถานที่ภายนอกโรงเรียน 

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

 การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ประกอบดวย ที ่ปรึกษาคณะกรรมการ  

ประธานกรรมการ  กรรมการผูทรงคุณวุฒิ  กรรมการโดยตําแหนง กรรมการและเลขานุการ และเจาหนาที่

ผูเกี่ยวของ เพื่อประชุมหารือ รับทราบ และพิจารณา ในประเด็นตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินการของโรงเรียน  

เพื่อใหโรงเรียนสามารถนําไปดําเนินการตอใหบรรลุวัตถุประสงค  รวมถึงการนํามติที่ประชุม ขอเสนอแนะตาง ๆ 

จากคณะกรรมการโรงเรียนฯ  ไปแจงตอที่ประชุมครูและเจาหนาที่เพื่อทราบตอไป โดยกําหนดใหมีการประชุม 

วันอังคารที่ 2 ของเดือน และจัดประชุมเดือนเวนเดือน ทั้งน้ี อาจมีการประชุมวาระพิเศษ ที่ตองใชสถานที่ภายนอก

โรงเรียนในการประชุม มีขั้นตอนในการดําเนินการ ดังน้ี 

• การเชญิประชมุ / เตรียมวาระการประชุม / จัดสงวาระการประชุม 

1. จัดทํารางจดหมายเชิญประชุม เสนอผูอํานวยการลงนาม ใหแลวเสร็จกอนวันประชุม อยางนอย 1 เดือน 

(หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปเปนผูดําเนินการ)  

2. สงจดหมายเชิญประชุมถึงคณะกรรมการผานแอบพลิเคช่ันไลน  จดหมายอิเล็กทรอนิกส  และทางไปรษณีย 

3. จัดทํารางวาระการประชุมตามกรอบวาระที่กําหนดไวในการประชุมแตครั้ง และวาระจําเปนเรงดวน 

แลวแตกรณี เสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบความถูกตอง และพิจารณาปรับปรุง แกไข 

เพ่ิมเติมวาระการประชุมใหสมบูรณ  

4. บันทึกไฟลวาระการประชุมฉบับสมบูรณเปน PDF File เพื ่อจัดสงใหคณะกรรมการพิจารณากอน 

วันประชุม ผานโปรแกรมไลน หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปเปนผูดําเนินการ) 

5. จัดทํารูปเลมสําหรับกรรมการและผูเขารวมประชุม จํานวน 25 เลม (ควรดําเนินการใหแลวเสร็จกอนถึง 

วันประชุม อยางนอย 7 วัน) 

6. นําสงเลมวาระ พรอมเอกสารประกอบวาระการประชุมถึงคณะกรรมการทุกทาน โดยมอบหมายพนักงาน

ขับรถนําสงเอกสารไปตามหนวยงานที่กรรมการแตละทานสังกัด 
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• ติดตอสถานที่ / ทําบนัทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย / ทําบันทึกยืมเงนิ / ประสานรายละเอียดอ่ืน ๆ 

1. ติดตอสถานที่ / โรงแรม สอบถามขอมูลเกี่ยวกับหองประชุมและคาใชจาย พรอมขอใบเสนอราคา 

2. ทําบันทึกขออนุมัติคาใชจายสําหรับการประชุม ดังรายละเอียดตอไปน้ี 

2.1 คาตอบแทนที่ปรึกษาและคาเบ้ียประชุม 

2.1.1 คาตอบแทนที่ปรึกษา (คนละ 12,000 บาท) 

2.1.2  คาเบ้ียประชุมประธานกรรมการ (15,000 บาท) 

2.1.3 คาเบ้ียประชุมกรรมการ (คนละ 12,000 บาท) 
 

2.2 คาหองประชุมรวมคาอาหารวางและเครื่องดื่ม ซึ่งอาจรวมอาหารกลางวันหรืออาหารเย็น 1 มื้อ 

(กรณีการประชุมวาระพิเศษ / วาระเรงดวน หรือกรณีจําเปนที่ตองใชหองประชุมของโรงแรม)  

โดยขออนุมัติในวงเงินไมเกินคนละ 2,000 บาท ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  

วาดวยคาใชจายของโรงเรียน พ.ศ. 2561 หมวด 4  คารับรอง 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 รหัสงบประมาณ ใหเปนไปตามรหัสงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรในแตละป 

3. เสนอบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายผานหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป เพื่อลงนาม และเสนอผาน

ระบบงานสารบรรณ เสนอตอรองผูอํานวยการที่ไดรับมอบหมายหรือผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

4. จัดทําบันทึกยืมเงินเพื่อขอยืมเงิน (สํารองจาย) ภายหลังบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายไดรับการอนุมัติ

สําหรับคาใชจายที่จะตองชําระใหกับโรงแรม โดยขอรับเงินยืมกอนวันประชุมอยางนอย 1-2 วันทําการ 

5. ประสานเจาหนาที่ของโรงแรมเกี่ยวกับรายละเอียดตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อเตรียมพรอมสําหรับการจัด

ประชุม 
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• ดําเนนิการขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง  

1. จัดทําบันทึกขออนุญาตใชรถยนตสวนกลางสําหรับเดินทางไปประชุม ตามแบบฟอรมของงานอาคาร

สถานที่และยานพาหนะ (ตัวอยางแบบฟอรมในภาคผนวก) 

2. สงบันทึกขออนุญาตใชรถยนตสวนกลางผานงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ เพ่ือพิจารณาดําเนินการ 

3. ประสานพนักงานขับรถ เพ่ือนัดหมายวัน เวลา ในการเดินทาง 

 

• การดําเนินการในวันประชุม 

1. จัดเตรียมรายช่ือคณะกรรมการโรงเรียน และรายช่ือผูเขารวมประชุม สาํหรับลงลายมือช่ือเขาประชุม 

2. เดินทางถึงสถานที่จัดประชุม กอนเวลาอยางนอย 2 ช่ัวโมง 

3. จัดเตรียมปายช่ือคณะกรรมการโรงเรียน สําหรับจัดวางในหองประชุม ตามตําแหนงที่น่ัง 

4. จัดวางเอกสารที่เกี่ยวของกับการประชุมใหกับคณะกรรมการ ตามตําแหนงที่น่ัง 

5. ประสานงาน / ดูแลความเรียบรอยของหองประชุม / ดูแลความเรียบรอยของการจัดเตรียมอาหารวาง

และเครื่องด่ืม 

6. ใหการตอนรับคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ทีเ่ดินทางมารวมประชุม 

7. เขารวมประชุม 

 

• การดําเนินการหลังการประชุม 

1. ดูแลความเรียบรอยหลังการประชุม  

2. ดูแลเรื่องคาใชจายกับทางโรงแรม พรอมตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน 

3. ตรวจสอบการลงลายมือช่ือของผูเขารวมประชุม 

4. จัดทําบันทึกขออนุมัติจายเงินคาตอบแทนที่ปรึกษา และคาเบ้ียประชุม พรอมแนบหลกัฐานรายช่ือผูเขา

ประชุม และขอมูลเลขบัญชีของคณะกรรมการ สงผานงานการเงิน เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

5. จัดทําบันทึกขอเบิกเงินคาใชจาย พรอมแนบหลักฐานรายช่ือผูเขาประชุม  หลักฐานการจายเงิน และ

ใบเสร็จรับเงิน สงผานงานการเงิน 

6. ดําเนินการคืนเงินยืม (ถามี) 

7. จัดทําบันทึกรายงานการประชุม 

 

--------------------------------------------------------------- 
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1.2 การจัดประชุมคณะกรรมการโรงเรยีนมหิดลวิทยานุสรณ แบบ Online 

 จากสถาณการณการแพรระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ที่เกิดขึ้นตั้งแตชวง

เดือนกุมภาพันธ พ.ศ. 2563 จนถึงปจจุบัน สงผลใหการปฏิบัติงานของโรงเรียนตองปรับเปลี่ยนรูปแบบการทํางาน

ใหสอดคลองกับสถานการณ และประกาศมาตรการปองกันการแพรระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา(COVID-19) 

ทั้งจากสวนกลาง กระทรวงศึกษาธิการ และจังหวัดนครปฐม ทําใหบุคลากรสวนใหญปฏิบัติงานจากที่พัก (Work 

from Home) ดังน้ัน การประชุมตาง ๆ ของโรงเรียน จึงมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชุมเปนแบบออนไลน 

ผาน Google Meet  รวมถึงการประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณดวย โดยมีขั ้นตอนในการ

ดําเนินการ ดังน้ี 

1.2.1 จัดทํารางวาระการประชุมตามกรอบวาระการประชุมที่กําหนดไวของการประชุม 

ในแตละครั้ง เสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

1.2.2 สรางลิงคประชุมออนไลน (Google Meet) พรอมสงคําเชิญถึงคณะกรรมการผาน

ทางอีเมล (หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปเปนผูดําเนินการ) 

1.2.3 ทําบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย เสนอผานหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

1.2.4 ทําบันทึกยืมเงิน (สํารองจาย) สงผานงานการเงินและบัญชี ภายหลังบันทึก

ขอความขออนุมัติคาใชจายไดรับการอนุมัติ 

1.2.5 ประสานงานจัดเลี้ยงเรื่องอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับทีมผูบริหารของโรงเรียน 

และทีมสนับสนุน ในหองประชุมออนไลนหลักที่โรงเรียน 

1.2.6 จองหองประชุมผานระบบออนไลน (สําหรับใชเปนหองประชุมออนไลนหลัก) 

1.2.7 จัดเตรียมวาระการประชุมเปนไฟล PDF และจัดทํารูปเลมสําหรับคณะกรรมการ

บางสวนที่ประสงคขอเอกสารเปนรูปเลม (ประมาณ 15 เลม) และประสานงาน

อาคารสถานที่และยานพาหนะ เพื่อใหพนักงานขับรถนําสงเลมวาระการประชุม 

พรอมเอกสารประกอบวาระการประชุมใหกับคณะกรรมการกอนวันประชุม 

1.2.8 ดูแลความเรียบรอยในสวนตาง ๆ ทั้งกอนและหลังการประชุม / เขารวมประชุม 

1.2.9 ดําเนินการประชุมออนไลน 

1.2.10 จัดทําบันทึกเบิกจายคาตอบแทนที่ปรึกษา คาเบี้ยประชุม และคาใชจายอื่น ๆ  

พรอมเคลียรเงินยืม 

1.2.11 จัดทําบันทึกรายงานการประชุม 

 

ขั้นตอนดังกลาว นํามาเขียนเปน Work flow ไดดังน้ี 
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Workflow: งานประชมุคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานสุรณ (Board)_Online  

(เวลา : 1,350 นาที) 

งานที่รับผิดชอบ งานสารบรรณ/งานแผน/งานการเงิน ฝายบริหารทรัพยากร 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

- จัดทํารางวาระการประชุมตามกรอบวาระท่ี
กําหนดไวในแตละครั้ง / เสนอหัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไปพิจารณา (400 นาที) 

- สรางลิงคประชุมออนไลน (Google Meet) พรอม
สงคําเชิญถึงคณะกรรมการผานทางอีเมล 

 เริ่มตน 

งานสารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับเร่ืองในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

- เสนอ รอง ผอ. พิจารณา 

- เสนอ ผูอํานวยการ อนุมติ 

งานสารบรรณ 
- บันทึกคําสั่งการ 
- สงเรื่องใหงานแผนตัดแผน 
- สงอีเมลถึงเจาของเรื่อง / ผูเกี่ยวของ 

(ถามี) 

- อนุมัติการใชหอง 

- เปด-ปดหองประชุม / 
ดูแลความเรียบรอย
พรอมใชงาน 

- ใหความชวยเหลือกรณี
เกิดเหตุขัดของ 

 จบการทํางาน 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติใชจายฯ 

- คาตอบแทนท่ีปรึกษา และเบี้ยประชุม 
- คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (100 บาท/คน)*  
- คาอาหารรับรองผูประชุม (200 บาท/คน)**  
- รหัสงบประมาณใหเปนไปตามท่ีไดรับการจัดสรร 

ในแตละป 
- เสนอเรื่องผานหัวหนาฝายพิจารณา 

(* , ** สําหรับทีมผูบริหาร / ทีมสนับสนุน กรณีท่ี 
มีการเตรียมหองประชุมออนไลนหลักท่ีโรงเรียน) 

กรณีเตรียมหองประชุมออนไลนท่ีโรงเรียน 

- จัดทําบันทึกยืมเงิน(สํารองจาย) สงงานการเงิน 

- ประสานงานจัดเลี้ยงเรื่องอาหารวางฯ 

- จองหองประชุมผานระบบออนไลน 
 

งานการเงนิ 
- ดําเนินการเรื่องเงินยืม 
งานจัดเลี้ยง 
- เตรียมอาหารวางและเครื่องด่ืมตาม

จํานวนท่ีแจง / ตามวัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีกําหนด 

- จัดเก็บอุปกรณหลังจบการประชุม - จัดทํารูปเลมวาระการประชุม / PDF File (240 นาท)ี 
- สงวาระการประชุม พรอมเอกสารประกอบวาระ

การประชุมใหคณะกรรมการ (อีเมล / Line / 
สงไปรษณีย / นําสงโดยพนักงานขับรถ) 

ผอ. พิจารณาอนุมัติ YES  NO  

งานการเงนิ 

- เสนอเร่ืองอนุมัติจายคาตอบแทน 
ท่ีปรึกษา / คาเบี้ยประชุม 

- โอนเงินเขาบัญชีคณะกรรมการ 
แตละทาน 

วันประชุม 
- ดําเนินการประชุม Online   

(240 นาที) 

หลังการประชุม 

- จัดทําบันทึกขอเบิกเงินคาตอบแทนท่ีปรึกษา / 
คาเบี้ยประชุม และคาใชจายอ่ืน ๆ / คืนเงินยืม 

- จัดทําบันทึกรายงานการประชม (420 นาที) 

20 นาที 

30 นาที 

20 นาที 

1-2 วัน 

1-2 วัน 

1-2 วัน 
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คูมือการปฏิบติังาน การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานสุรณ (Board)_Online 

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

 การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ประกอบดวย ประธานกรรมการบริหาร   

ที่ปรึกษาคณะกรรมการ  กรรมการผูทรงคุณวุฒิ  คณะกรรมการโดยตําแหนง กรรมการและเลขานุการ และ

เจาหนาที่ผูเกี่ยวของ เพื่อเปนการหารือ และใหมติสรุปในประเด็นตาง ๆ กอนโรงเรียนจะไดนําไปดําเนินการตอ 

ใหบรรลุวัตถุประสงค รวมถึงการนํามติที่ประชุม ขอเสนอแนะตาง ๆ จากคณะกรรมการโรงเรียนฯ แจงในที่ประชุม

ครูและเจาหนาที่เพ่ือทราบตอไป โดยกําหนดใหมีการประชุมวันอังคารที่ 2 ของเดือนและจัดประชุมเดือนเวนเดือน  

 ดวยสถาณการณการแพรระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ที่เกิดขึ้นตั้งแตชวงเดือนกุมภาพันธ 

พ.ศ. 2563 จนถึงปจจุบัน สงผลใหการปฏิบัติงานของโรงเรียนตองปรับเปลี่ยนรูปแบบการทํางานใหสอดคลองกับ

สถานการณ และประกาศมาตรการปองกันการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ทั้งจากสวนกลาง 

กระทรวงศึกษาธิการ และจังหวัดนครปฐม ทําใหบุคลากรสวนใหญปฏิบัติงานจากที่พัก (Work from Home) ดังน้ัน 

การประชุมตาง ๆ ของโรงเรียน จึงมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชุมเปนแบบออนไลน ผาน Google Meet  

รวมถึงการประชุมคณะกรรมการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณดวย โดยมีขั้นตอนในการดําเนินการ ดังน้ี 

• การเชญิประชมุ / เตรียมวาระการประชุม / สราง link การประชุม (Google Meet) 

1. จัดทํารางจดหมายเชิญประชุม เสนอผูอํานวยการลงนาม ใหแลวเสร็จกอนวันประชุม อยางนอย 1 เดือน 

(หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปเปนผูดําเนินการ)  

2. จัดสงจดหมายเชิญประชุมถึงคณะกรรมการผานแอบพลิเคช่ันไลน จดหมายอิเล็กทรอนิกส และไปรษณีย 

3. จัดทํารางวาระการประชุมตามกรอบวาระการประชุมที่กําหนดไวในแตละครั้ง และวาระการประชุม 

ที่จําเปนเรงดวน แลวแตกรณี เสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบความถูกตอง และพิจารณา

ปรับปรุง แกไข เพ่ิมเติม วาระการประชุมใหสมบูรณ 

4. บันทึกไฟลวาระการประชุมฉบับสมบูรณในรูปแบบ PDF  เพื ่อจัดสงใหคณะกรรมการพิจารณากอน 

วันประชุม ผานแอบพลิเคชั ่นไลน หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (หัวหนาฝายบริหารงานทั ่วไปเปน

ผูดําเนินการ) 

5. ดําเนินการสราง Link การประชุม (Google Meet) / สงคําเชิญถึงคณะกรรมการโรงเรียนผานทางอีเมล 

พรอมแนบไฟลวาระการประชุม และเอกสารประกอบวาระการประชุม (ถามี) (หัวหนาฝายบริหารงาน

ทั่วไปเปนผูดําเนินการ) 

6. จัดทํารูปเลมวาระการประชุม จํานวน 10 -15 เลม สําหรับจัดสงใหคณะกรรมการที่ตองการเอกสารเปน

รูปเลม และทีมผูบริหาร กรณีเขามาใชประชุมในการดําเนินการประชุมออนไลนในโรงเรียน 
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• ทําบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย / ทาํบันทึกยืมเงิน และประสานการจัดเลี้ยง 

1. จัดทําบันทึกขออนุมัติคาใชจายสําหรับการประชุม ดังรายละเอียดตอไปน้ี 

1.1. คาตอบแทนที่ปรึกษาและคาเบ้ียประชุม 

1.1.1 คาตอบแทนที่ปรึกษา (คนละ 12,000 บาท) 

1.1.2 คาเบ้ียประชุมประธานกรรมการ (15,000 บาท) 

1.1.3 คาเบ้ียประชุมกรรมการ (คนละ 12,000 บาท) 

1.2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม และคาอาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม สําหรับผูบริหาร และ

ผูเกี่ยวของ กรณีใชหองประชุมภายในโรงเรียนในการจัดเตรียมอุปกรณและระบบตาง ๆ สําหรับ 

การประชุมออนไลน (ถามี) โดยขออนุมัติในอัตราที่กําหนดตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยา

นุสรณ วาดวยคาใชจายของโรงเรียน พ.ศ. 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.3. รหัสงบประมาณ ใหเปนไปตามรหัสงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรในแตละปงบประมาณ 

2. เสนอบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายผานหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป เพ่ือลงนามและสงผานระบบงาน

สารบรรณ เสนอตอรองผูอํานวยการที่ไดรับมอบหมาย หรือผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

3. จัดทําบันทึกยืมเงิน (สํารองจาย) ภายหลังจากที่บันทึกขอความไดรับการอนุมัติ สงผานงานการเงิน  

เพื่อขอยืมเงินสํารองจายสําหรับจัดซื้ออาหารวางและเครื่องดื่ม อาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม (ถามี)  

โดยขอรับเงินยืมกอนวันประชุมอยางนอย 1-2 วันทําการ 
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4. ประสานงานจัดเลี้ยง ผานทาง Google Forms แบบคํารองขอรับบริการจัดเลี้ยง (MWIT Catering) เพ่ือ

จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องด่ืมสําหรับผูเขาประชุม โดยแจงรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ และ

งบประมาณที่ขออนุมัติ เพ่ือเปนขอมูลใหผูดูแลการจัดเลี้ยงวางแผนในการเตรียมการ 

 

 

 

 

 

 

 

• จองหองประชมุออนไลน  

1. ดําเนินการจองหองประชุม โดยเขาระบบจองหองประชุมออนไลน ผานเว็บไซตโรงเรียน (www.mwit.ac.th) 

>> MWIT Service >> ระบบจองหองประชุม (ดําเนินการจองหองประชุมลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.mwit.ac.th/
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2. เขาสูระบบ ดวย username และ password สําหรับการใชงานอินเทอรเน็ตที่ทางศูนยคอมพิวเตอร

กําหนดให 

 

 

 

3. เลือกเมนู “การจองหอง”  >>> กรอกรายละเอียดการประชุมตามแบบฟอรมใหครบถวน >>> ตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง >>> กดบันทึกขอมูล 

 

 

 

 

 
 

4. รอเจาหนาที่ผูดูแลระบบกดยืนยันการจอง และจัดเตรียมความพรอมของหองประชุม 

5. สงอีเมลถึงหัวหนาฝายบริหารทรัพยากรเพื ่อขอความอนุเคราะหจ ัดเตรียมความพรอมสถานที่  

และขอความอนุเคราะหแมบานชวยงาน (ถามี) 

 

• การดําเนินการในวันประชุม 

1. ประสานฝายบริหารทรัพยากร ในการเตรียมความพรอมของหองประชุม และอุปกรณตาง ๆ สําหรับการ

ประชุมออนไลน 

2. จัดเตรียมรายช่ือผูบริหาร และผูเกี่ยวของ ในการดําเนินการประชุมที่โรงเรียน 

3. ดูแลความเรียบรอยในภาพรวม และเขา Link การประชุม (Google Meet) กอนเริ่มการประชุมอยางนอย 

1 ช่ัวโมง 

4. แจงผูเขารวมการประชุมปดไมค           เปดกลอง            เพ่ือเตรียมความพรอมกอนเริ่มการประชุม      

5. เมื่อถึงเวลาประชุมใหกดปุมบันทึก             พรอมแจงใหผูเขารวมประชุมพิมพชื่อ-นามสกุล ลงในชอง

สนทนา (chat)  และขออนุญาตขานรายชื่อผูเขารวมประชุม เพื่อเปนหลักฐานในการลงชื่อเขาประชุม 

ตามพระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563  และประกาศกระทรวงดิจิทัล

เพื ่อเศรษฐกิจและสังคม เรื ่อง มาตรฐานการรักษาความมั ่นคงปลอดภัยของการประชุมผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 (หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปเปนผูดําเนินการ) 

6. จดบันทึกการประชุม 

7. ดูแลความเรียบรอยหลังจบการประชุม 
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• การดําเนินการหลังจบการประชุม 

1. จัดเตรียมหลักฐานการเขารวมประชุมออนไลน ตามพระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563  และประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการ

รักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563  

2. ทําบันทึกขออนุมัติจายเงินคาตอบแทนที่ปรึกษา และคาเบี้ยประชุม พรอมแนบหลักฐานตามขอ 1. และ

ขอมูลเลขบัญชีของคณะกรรมการ สงผานงานการเงิน เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

3. ตรวจสอบการลงลายมือช่ือของผูเขารวมประชุม onsite 

4. รวบรวมหลักฐานการจายเงิน ในการจัดซื้ออาหารวางและเครื่องด่ืม  อาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม  

5. จัดทําบันทึกขอเบิกเงินคาอาหารวางและเครื่องด่ืม คาอาหารเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม พรอมแนบหลักฐาน

รายช่ือผูเขาประชุม หลักฐานการจายเงินคาอาหารวางและเครื่องด่ืม  และใบเสร็จรับเงินคาอาหารทั้งหมด  

สงผานงานการเงิน 

6. ดําเนินการคืนเงินยืม (ถามี) 

7. จัดทําบันทึกรายงานการประชุม 

--------------------------------------------------------------- 
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2. การประชุมคณะกรรมการดําเนนิการ 

 เปนการประชุมระดับผูบริหาร ประกอบดวย ผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ ผูชวยผูอํานวยการ 

หัวหนาสาขาวิชา หัวหนาฝาย หัวหนางาน มีวัตถุประสงคในการประชุมเพื่อรายงานผลการดําเนินงานตาม

ภารกิจตาง ๆ ของโรงเรียน เพื่อเปนแนวทางไปสูการปฏิบัติ และนําเสนอเปนวาระเขาทีป่ระชุมคณะกรรมการ

โรงเรียนเพื่อทราบหรือเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบตามกรอบวาระการประชุมในแตละครั้งตอไป กําหนด

ตารางการประชุมเปนสัปดาหที่ 3 ของเดือน โดยงานการประชุม ฝายบริหารงานทั่วไป เปนผูดูแลรับผิดชอบ 

โดยการจัดการประชุมคณะกรรมการดําเนินการที่ผานมา มี 2 รูปแบบ ดังน้ี 

 

2.1 การจัดประชุมคณะกรรมการดําเนินการ โดยใชสถานทีภ่ายในโรงเรียน (แบบ Onsite) 

การจัดประชุมคณะกรรมการดําเนินการ โดยใชสถานที่ภายในโรงเรียน มีขั้นตอนดังน้ี 

2.1.1 ดําเนินการเชิญคณะกรรมการเขารวมประชุมทางอีเมล / แจงขอวาระการประชุม (ถามี) 

2.1.2 ดําเนินการจองหองประชุมผานระบบออนไลน (Google Meet) 

2.1.3 จัดทําบันทึกขออนุมัติคาใชจายในการประชุม 

2.1.4 จัดทําบันทึกยืมเงิน (สํารองจาย) ภายหลังบันทึกขออนุมัติคาใชจายไดรับการอนุมัติ 

2.1.5 ประสานงานจัดเลี้ยงในการจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องด่ืม สําหรับผูเขารวมประชุม 

2.1.6 จัดเตรียมวาระการประชุม 

2.1.7 ดูแลความเรียบรอยกอนและหลังการประชุม 

2.1.8 เขารวมประชุม 

2.1.9 จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

2.1.10 จัดทําบันทึกรายงานการประชุม 

 ขั้นตอนดังกลาว นํามาเขียน Work flow ไดดังน้ี 
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Workflow: งานประชุมคณะกรรมการดําเนินการ_Onsite (เวลา : 1,020 นาที) 

ผูชวยเลขานุการ งานสารบรรณ/งานแผน/งานการเงิน งานอาคารสถานที่ 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แจงนัดหมายการประชุม/ขอวาระการประชุม 
- เช็คกําหนดการประชุมตามปฏิทินปฏิบัติงาน 

- เชิญคณะกรรมการเขารวมประชุมผานทางอีเมล 
mwit.ac.th (g-operation@mwit.ac.th) 

 เริ่มตน 

งานสารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับเร่ือง 

- เสนอ รอง ผอ. พิจารณา 

งานสารบรรณ 

- บันทึกคําสั่งการ 

- สงเรื่องใหงานแผนตัดแผน 

- สงเรื่องคืนเจาของเรื่องทางอีเมล 

- อนุมัติการใชหอง 

- เปดหองประชุม / 
ดูแลความเรียบรอย
พรอมใชงาน 

- ปดหองประชุม 

- ใหความชวยเหลือ
กรณีเกิดเหตุขัดของ 

 จบการทํางาน 

จัดทําบันทึกขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

- จํานวนผูเขารวมประชุม (25 คน) 
- อัตราคาอาหารวางและเครื่องดื่มท่ีสามารถเบิก

ได (คนละ 35 บาท) 
- รหัสงบประมาณ ใหเปนไปตามท่ีไดรับการจัดสรร

ในแตละป 

- จัดทําบันทึกยืมเงิน(สํารองจาย) สงงานการเงิน 

- ประสานงานจัดเลี้ยงเรื่องอาหารวางฯ 

งานการเงนิ 

- ดําเนินการเรื่องเงินยืม 

งานจัดเลี้ยง 

- จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่ม
ตามจํานวนท่ีแจง/ตามวัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีกําหนด 

จัดเตรียมวาระการประชุม (300 นาที) 

ดูแลความเรียบรอยกอนการประชุม (60 นาที) 
- การจัดเตรียมหองประชุม 

- จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่ม 

จองหองประชุม (ออนไลน) 

รอง ผอ. พิจารณา YES NO  

ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ (180 นาที) 

จัดทํารายงานการประชุม (400 นาที) 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

งานการเงนิ 

- ดําเนินการเรื่องการเบิกเงินและการ
หักลางเงินยืม 

1-2 วัน 

1-2 วัน 

1-2 วัน 

20 นาที 

20 นาที 

20 นาที 

20 นาที 
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คูมือการปฏิบติังาน การประชุมคณะกรรมการดําเนินการ_Onsite 

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

 การประชุมคณะกรรมการดําเนินการ เปนการประชุมของกลุมบริหาร ประกอบดวย ผูอํานวยการ 

รองผูอํานวยการ หัวหนาสาขาวิชา  หัวหนาฝาย  หัวหนางาน และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ เพ่ือเปนการหารือ และ 

หาขอสรุปในประเด็นตาง ๆ กอนนําไปดําเนินการตอ และนําขอสรุปน้ัน ๆ ไปแจงในทีป่ระชุมครูและเจาหนาที่ 

เพ่ือทราบตอไป โดยกําหนดใหมีการประชุมเดือนละครั้ง ทุกสัปดาหที่สามของเดือน มีขั้นตอนในการดําเนินการ 

ดังน้ี 

• การเชญิประชมุ / เตรียมวาระการประชุม / จัดสงวาระการประชุม 

1. ตรวจเช็คกําหนดการประชุมตามปฏิทินปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. จัดสงอีเมลเชิญคณะกรรมการ (g-operation@mwit.ac.th) เขารวมประชุมลวงหนา อยางนอย 1 สัปดาห 

พรอมแนบไฟลรายงานการประชุม ครั้งกอนหนา (หากมี) เพื่อใหคณะกรรมการตรวจสอบกอนรับรอง

รายงานการประชุมตามวาระ พรอมแจงวัน เวลา สําหรับสงวาระการประชุม หากรองผูอํานวยการ 

หัวหนาสาขาวิชา หัวหนาฝาย หัวหนางาน หรือผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมมีประเด็นจะเสนอเขาวาระ

การประชุมในครั้งน้ัน  
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3. จัดทําวาระการประชุมใน Power Point  ตามวาระตาง ๆ ดังน้ี 

3.1 เรื่องที่ประธาน / เลขนุการแจงใหที่ประชุมทราบ 

3.2 รับรองรายงานการประชุม 

3.3 เรื่องสืบเน่ือง (ถามี) 

3.4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา (ถามี) 

3.5 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 

3.5.1 ปฏิทินปฏิบัติงาน 

3.5.2 มติคณะกรรมการโรงเรียน (ถามี) 

3.5.3 มติคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล (ถามี) 

3.5.4 กิจกรรมจากสาขาวิชา / ฝาย 

3.6 เรื่องอ่ืน ๆ  

3.7 กําหนดการประชุมครั้งตอไป 

4. จัดทําบันทึกวาระการประชุม และรายงานการประชุม ในรูปแบบ PDF 

5. จัดสงวาระการประชุม  รายงานการประชุม และเอกสารประกอบวาระการประชุม (ถามี) ถึงคณะกรรมการ 

ผานทางอีเมล (g-operation@mwit.ac.th) กอนวันประชุม อยางนอย 1 วัน 

 

• จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย / บันทึกยืมเงิน / ประสานการจัดเลี้ยง 

1. จัดทําบันทึกขออนุมัติคาอาหารวางแลเครื่องด่ืม สําหรับผูเขารวมประชุม ดังรายละเอียดตอไปน้ี 

1.1 ผูเขารวมประชุม  จํานวน 25  คน (หรือมากกวานี้ ขึ ้นอยูกับประเด็น / วาระการประชุม  

ในแตละครั ้ง อาจมีการเชิญผู เกี ่ยวของหรือผู รับผิดชอบที่นอกเหนือจากคณะกรรมการ

ดําเนินการเขารวมประชุมดวย) 

1.2 อัตราคาอาหารวางและเครื่องดื่ม ที่สามารถเบิกได ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  

วาดวยคาใชจายของโรงเรียน พ.ศ. 2561  โดยขออนุมัติในวงเงินคนละ 35 บาท  
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1.3 อัตราคาอาหารกลางวัน หรืออาหารเย็น (ถามี) ที ่สามารถเบิกได ตามขอบังคับโรงเรียน 

มหิดลวิทยานุสรณ วาดวยคาใชจายของโรงเรียน พ.ศ. 2561 โดยขออนุมัติในวงเงินคนละ 

ไมเกิน 100 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.4 รหัสงบประมาณ ใหเปนไปตามรหัสงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรในแตละป 

 

2. เสนอบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายผานหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป เพื่อลงนามและสงผานระบบ

สานสารบรรณ เสนอตอรองผูอํานวยการที่ไดรับมอบหมายหรือผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

3. จัดทําบันทึกยืมเงิน (สํารองจาย) ภายหลังบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายไดรับการอนุมัติ เพ่ือขอยืมเงิน

สํารองจายสําหรับจัดซื้ออาหารวางและเครื่องด่ืม โดยขอรับเงินยืมกอนวันประชุมอยางนอย 1 วันทําการ 

4. ประสานงานจัดเลี ้ยง ผานทาง Google Forms แบบคํารองขอรับบริการจัดเลี ้ยง (MWIT Catering) 

เพื่อจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับผูเขาประชุม โดยแจงรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ 

และงบประมาณที่ขออนุมัติ เพ่ือเปนขอมูลใหผูดูแลการจัดเลี้ยงวางแผนในการเตรียมการ 
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• จองหองประชมุออนไลน 

1. จองหองประชุม โดยเขาระบบจองหองประชุมออนไลน ผานเว็บไซตโรงเรียน (www.mwit.ac.th) >> 

MWIT Service >> ระบบจองหองประชุม (ดําเนินการจองหองประชุมลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. เขาสูระบบ ดวย username และ password สําหรับการใชงานอินเทอรเน็ตที่ทางศูนยคอมพิวเตอร

กําหนดให 

 

 

 

 
 

3. เลือกเมนู “การจองหอง”  >>> กรอกรายละเอียดการประชุมตามแบบฟอรมใหครบถวน >>> ตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง >>> กดบันทึกขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. รอเจาหนาที่ผูดูแลระบบกดยืนยันการจอง และจัดเตรียมความพรอมของหองประชุม 

5. สงอีเมลถึงหัวหนาฝายบริหารทรัพยากรเพื่อขอความอนุเคราะหจัดเตรียมความพรอมสถานที่ และขอ

ความอนุเคราะหแมบานชวยงาน (ถามี) 

http://www.mwit.ac.th/
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• การดําเนินการในวันประชุม 

1. จัดเตรียมรายช่ือคณะกรรมการดําเนินการ สําหรับลงลายมือช่ือเขาประชุม 

2. ตรวจสอบความเรียบรอยของวาระการประชุม และเอกสารประกอบวาระการประชุมอีกครั้ง (กรณีมีการ

เพ่ิมวาระการประชุมแบบเรงดวน หรือมีการแกไข เพ่ิมเติมขอมูลจากที่เคยสงใหกอนหนา) 

3. ประสานงาน / ดูแลความเรียบรอยของหองประชุม 

4. ประสานงาน / ดูแลความเรียบรอยของการจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องด่ืม 

5. เขารวมประชุม 

6. ดําเนินการจดบันทึกการประชุม 

 

• การดําเนินการหลังการประชุม 

1. ดูแลความเรียบรอยหลังการประชุม 

2. ตรวจสอบความเรียบรอยของการลงลายมือช่ือของผูเขารวมประชุม 

3. รวบรวมหลักฐานการจายเงิน ในการจัดซื้ออาหารวางและเครื่องด่ืม / ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

4. จัดทําบันทึกขอความอนุมัติเบิกเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่ม พรอมแนบหลักฐานรายชื่อผูเขาประชุม 

และหลักฐานการจายเงินคาอาหารวางและเครื่องด่ืม สงผานงานการเงิน 

5. ดําเนินการคืนเงินยืม (ถามี) 

6. จัดทําบันทึกรายงานการประชุม 

--------------------------------------------------------------- 
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2.2 การจัดประชุมคณะกรรมการดําเนินการ แบบ Online 

 การจัดประชุมคณะกรรมการดําเนินการ แบบ Online มีขั้นตอนดังน้ี 

2.2.1 เชิญคณะกรรมการเขารวมการประชุมผานทางอีเมล / แจงขอวาระการประชุม (ถามี) 

2.2.2 จัดเตรียมวาระการประชุม 

2.2.3 สรางลิงคการประชุม (Google Meet) พรอมสงคําเชิญถึงคณะกรรมการและผูเขารวม

ประชุม 

2.2.4 ดําเนินการประชุม  

2.2.5 จัดทําบันทึกรายงานการประชุม 

 ขั้นตอนดังกลาว นํามาเขียนเปน Work flow ไดดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

  



-30- 
 

 

Workflow: งานประชุมคณะกรรมการดําเนินการ_Online (เวลา : 960 นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงนัดหมายการประชุม/ขอวาระการประชุม 
- เช็คกําหนดการประชุมตามปฏิทินปฏิบัติงาน 

- เชิญคณะกรรมการเขารวมประชุมผานทางอีเมล 
mwit.ac.th (g-operation@mwit.ac.th) 

เริ่มตน 

จบการทํางาน 

จัดเตรียมวาระการประชุม (300 นาที) 

เตรียมความพรอมกอนการประชุม (60 นาที) 
- สรางลิงคการประชุม (Google Meet) ใน Google 

Calendar 

- สงคําเชิญถึงคณะกรรมการ พรอมแนบไฟล
เอกสารตาง ๆ ท่ีใชในการประชุม เชน 
    * รายงานการประชุม 
    * วาระการประชุม 
    * เอกสารประกอบวาระการประชุม 
    * อ่ืน ๆ (หากมี) 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ (180 นาที) 
(โดยปฏิบัติตามประกาศกระทรวงดิจิทัลเพือ่เศรษฐกิจและสังคม เรื่อง 

มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลดภยัของการประชุม 

ผานสือ่อเิล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563) 

จัดทํารายงานการประชุม (400 นาที) 

20 นาที 
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คูมือการปฏิบติังาน การประชุมคณะกรรมการดําเนินการ_Online 

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

 การประชุมคณะกรรมการดําเนินการ เปนการประชุมของกลุมบริหาร ประกอบดวย ผูอํานวยการ 

รองผูอํานวยการ หัวหนาสาขาวิชา  หัวหนาฝาย  หัวหนางาน และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ เพื่อเปนการหารือ และ 

หาขอสรุปในประเด็นตาง ๆ กอนนําไปดําเนินการตอ และนําขอสรุปนั้น ๆ ไปแจงในที่ประชุมครูและเจาหนาที่ 

เพ่ือทราบตอไป โดยกําหนดใหมีการประชุมเดือนละครั้ง ทุกวันศุกร สัปดาหที่สามของเดือน  

 ดวยสถาณการณการแพรระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ที่เกิดขึ้นตั้งแตชวงเดือนกุมภาพันธ 

พ.ศ. 2563 จนถึงปจจุบัน สงผลใหการปฏิบัติงานของโรงเรียนตองปรับเปลี่ยนรูปแบบการทํางานใหสอดคลองกับ

สถานการณ และประกาศมาตรการปองกันการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ทั้งจากสวนกลาง 

กระทรวงศึกษาธิการ และจังหวัดนครปฐม ทําใหบุคลากรสวนใหญปฏิบัติงานจากที่พัก (Work from Home) ดังน้ัน 

การประชุมตาง ๆ ของโรงเรียน จึงมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบเปนการประชุมเปนแบบออนไลน ผาน Google Meet  

รวมถึงการประชุมคณะกรรมการดําเนินการดวย โดยมีขั้นตอนในการดําเนินการ ดังน้ี 

• การเชญิประชมุ / เตรียมวาระการประชุม / จัดสงวาระการประชุม 

1. ตรวจเช็คกําหนดการประชุมตามปฏิทินปฏิบัติงาน 

 

 

 

 
 

 
 

 

2. จัดสงอีเมลเชิญคณะกรรมการ (g-operation@mwit.ac.th) เขารวมประชุมลวงหนา อยางนอย 1 สปัดาห 

พรอมแนบไฟลรายงานการประชุม ครั้งกอนหนา (ถามี) เพ่ือใหคณะกรรมการตรวจสอบกอนรับรองรายงาน

การประชุมตามวาระ พรอมแจงวัน เวลา สําหรับสงวาระการประชุม หากรองผูอํานวยการ หัวหนาสาขาวิชา 

หัวหนาฝาย หัวหนางาน หรือผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมมีประเด็นจะเสนอเขาวาระการประชุมในครั้งน้ัน 
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3. จัดทําวาระการประชุมใน Power Point  ตามวาระตาง ๆ ดังน้ี 

3.1 เรื่องที่ประธาน / เลขานุการแจงใหที่ประชุมทราบ 

3.2 รับรองรายงานการประชุม 

3.3 เรื่องสืบเน่ือง (หากมี) 

3.4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา (ถามี) 

3.5 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 

3.5.1 ปฏิทินปฏิบัติงาน 

3.5.2 มติคณะกรรมการโรงเรียน (ถามี) 

3.5.3 มติคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล (ถามี) 

3.5.4 กิจกรรมจากสาขาวิชา / ฝาย 

3.6 เรื่องอ่ืน ๆ  

3.7 กําหนดการประชุมครั้งตอไป 
 

4. จัดทําบันทึกวาระการประชุม และรายงานการประชุม ในรูปแบบ PDF  

5. ดําเนินการสราง link สําหรับการประชุม (Google Meet) ใน Calendar  ใสขอความที ่ตองการแจง

คณะกรรมการเพื่อทราบ แนบไฟลวาระการประชุม  รายงานการประชุมและเอกสารประกอบวาระ 

การประชุม (ถามี) และสงคําเชิญถึงคณะกรรมการดําเนินการ โดยดําเนินการใหแลวเสร็จกอนวันประชุม 

อยางนอย 1 วัน 
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• การดําเนินการในวันประชุมและหลงัเสร็จสิ้นการประชุม 

1. เขาลิงคการประชุม (Google Meet) กอนเวลาอยางนอย 10 นาที เพื ่อดูแลความเรียบรอยกอนเริ่ม 

การประชุม 

2. แจงผูเขารวมการประชุมปดไมค           เปดกลอง            เพ่ือเตรียมความพรอมกอนเริ่มการประชุม      

3. เมื่อถึงเวลาประชุมใหกดปุมบันทึก             พรอมแจงใหผูเขารวมประชุมพิมพชื่อ-นามสกุล ลงในชอง

สนทนา (chat)  เพื่อเปนหลักฐานในการลงชื่อเขาประชุม ตามพระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563  และประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการ

รักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 

4. จดบันทึกการประชุม 

5. จัดทํารายงานการประชุม 

 

--------------------------------------------------------------- 
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พระราชก าหนด 
ว่าดว้ยการประชุมผา่นสื่ออเิล็กทรอนกิส์ 

พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 

ให้ไว ้ ณ  วนัที่  ๑๘  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
เป็นปทีี่  ๕  ในรัชกาลปัจจบุัน 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ  พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว   
มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ  ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๗๒  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชก าหนดขึ้นไว้  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชก าหนดนี้ เรียกว่า   “พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่าน 

สื่ออิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๖๓” 
มาตรา ๒ พระราชก าหนดนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
มาตรา ๓ ให้ยกเลิกประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่   ๗๔/๒๕๕๗ 

เรื่อง  การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗ 
มาตรา ๔ ในพระราชก าหนดนี้ 

้หนา   ๒๐

่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓
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“การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้อง 
มีการประชุมที่ได้กระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถ
ประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

“ผู้ร่วมประชุม”  หมายความว่า  ประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ กรรมการ 
อนุกรรมการ  เลขานุการ  และผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  หรือคณะบุคคลอื่น 
ตามที่กฎหมายก าหนด  และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งต้องชี้แจงแสดงความคิดเห็นต่อคณะกรรมการ  
คณะอนุกรรมการ  หรือคณะบุคคลนั้นด้วย 

มาตรา ๕ พระราชก าหนดนี้ไม่ใช้บังคับแก่ 
(๑) การประชุมของสภาผู้แทนราษฎร  วุฒิสภา  และรัฐสภา 
(๒) การประชุมเพื่อจัดท าค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล 
(๓) การประชุมเพ่ือด าเนินการตามกระบวนการจัดซือ้จัดจ้างของส่วนราชการ  ราชการส่วนทอ้งถิน่  

รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(๔) การประชุมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา ๖ การประชุมตามที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม  นอกจากจะด าเนินการ

ตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมายแต่ละฉบับแล้ว  ผู้ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมจะก าหนดให้จัด  
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  และให้มีผลเช่นเดียวกับการประชุมตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย  

ห้ามมิให้ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา ๗ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์ตอ้งเปน็ไปตามมาตรฐานการรกัษาความมัน่คง

ปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด 
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๘ การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม  จะส่งโดยจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  ในการนี้  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องจัดเก็บส าเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุมไว้เป็นหลักฐาน  โดยจะจัดเก็บในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  

มาตรา ๙ ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้อง  
(๑) จัดให้ผู้ร่วมประชุมแสดงตนเพ่ือร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนร่วมการประชุม  
(๒) จัดให้ผู้ร่วมประชุมสามารถลงคะแนนได้  ทั้งการลงคะแนนโดยเปิดเผยและการลงคะแนนลับ 
(๓) จัดท ารายงานการประชุมเป็นหนังสือ  

้หนา   ๒๑

่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓
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(๔) จัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ  แล้วแต่กรณี  ของผู้ ร่วมประชุมทุกคน 
ตลอดระยะเวลาที่มีการประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  เว้นแต่เป็นการประชุมลับ  

(๕) จัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐาน 
ข้อมูลตาม  (๔)  และ  (๕)  ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการประชุม 
มาตรา ๑๐ ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  หากมีกรณีที่ต้องจ่ายเบี้ยประชุม 

หรือค่าตอบแทนไม่ว่าจะเรียกว่าอย่างใดให้แก่ผู้ร่วมประชุม  ให้จ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนนั้นให้แก่
ผู้ร่วมประชุมซึ่งได้แสดงตนเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย  

มาตรา ๑๑ ให้ถือว่าการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนี้เป็นการประชุม
โดยชอบด้วยกฎหมาย  และห้ามมิให้ปฏิเสธการรับฟังข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนี้  
เป็นพยานหลักฐานในกระบวนการพิจารณาตามกฎหมายทั้งในคดีแพ่ง  คดีอาญา  หรือคดีอื่นใด 
เพียงเพราะเหตุว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

มาตรา ๑๒ ให้มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ที่ออกตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗  เรื่อง  การประชุมผ่าน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่ 
พระราชก าหนดนี้ใช้บังคับ  ยังคงใช้บังคับต่อไปได้เพียงเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชก าหนดนี้จนกว่า  
จะมีมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ออกตาม 
พระราชก าหนดนี้ใช้บังคับ 

มาตรา ๑๓ บรรดาการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ด าเนินการไปแล้วตามประกาศ
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗  เรื่อง  การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ลงวันที่ 
๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  ให้ถือว่าเป็นการประชุมที่ชอบด้วยพระราชก าหนดนี้ 

มาตรา ๑๔ ให้รั ฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเ พ่ือเศรษฐกิจและสังคมรักษาการ 
ตามพระราชก าหนดนี้ 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชา 

นายกรฐัมนตร ี

้หนา   ๒๒

่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชก าหนดฉบับนี้  คือ  โดยที่ปัจจุบันได้เกิดสถานการณ์ 
การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา  ๒๐๑๙  ในหลายประเทศทั่วโลกรวมทั้งประเทศไทย  มีจ านวน 
ผู้ติดเชื้อที่ต้องเข้ารับการรักษาพยาบาลและเสียชีวิตจากโรคดังกล่าวเป็นจ านวนมากเนื่องจากติดเชื้อได้ง่าย  
องค์การอนามัยโลกจึงได้ประกาศให้เป็นภาวะการแพร่ระบาดใหญ่ทั่วโลก  และขณะนี้ยังไม่มีแนวทาง 
การรักษาที่ชัดเจน  ท าให้รัฐบาลต้องใช้มาตรการที่เข้มข้นเพ่ือควบคุมการระบาดของโรคตามค าแนะน า  
ขององค์การอนามัยโลก  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  การเว้นระยะห่างทางสังคม  ( social distancing) 
ท าให้การปฏิบัติงานของภาครัฐและการประกอบกิจกรรมในทางเศรษฐกิจของเอกชนเกือบทุกภาคส่วน 
ซึ่งต้องมีการประชุมเพ่ือปรึกษาหารือกันเป็นปกติต้องด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
แม้ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗ เรื่อง  การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ลงวันที่   ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  อันเป็นกฎหมายกลางว่าด้วยการประชุมผ่าน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์จะได้วางหลักเกณฑ์การปฏิบัติในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ไว้แล้ว  แต่ผู้เข้าร่วม 
ประชุมอย่างน้อยหนึ่งในสามขององค์ประชุมยังคงต้องอยู่ในสถานที่เดียวกัน  ท าให้ผู้ซึ่งต้องเข้าร่วม  
ประชุมในสถานที่เดียวกันดังกล่าวมีความเสี่ยงที่จะติดโรคสูงอันไม่สอดคล้องกับการเว้นระยะห่างทางสังคม  
นอกจากนี้  หลักเกณฑ์เดิมที่มีอยู่ยังได้ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมดต้องอยู่ในราชอาณาจักร  
ซึ่งไม่สอดคล้องกับสภาพการท างานทั้งในภาครัฐและเอกชน  รวมทั้งเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป 
อันส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพและความต่อเนื่องในการบริหารราชการแผ่นดิน  ตลอดจนการประกอบ 
กิจกรรมทางเศรษฐกิจของภาคเอกชนอย่างรุนแรง  ดังจะเห็นได้จากการที่บริษัทต่าง ๆ   ต้องเลื่อนประชุมใหญ่ 
สามัญผู้ถือหุ้นออกไปโดยไม่มีก าหนด  ในขณะที่จ าเป็นอย่างยิ่งที่ภาคเอกชนต้องปรับเปลี่ยนอย่างรวดเร็ว 
และฉับพลันเพ่ือตอบสนองต่อสภาพการณ์ทางเศรษฐกิจที่ชะลอตัวลงอย่างทันทีทันใด   สถานการณ์ 
ดังกล่าวจึงมีผลกระทบต่อความมั่นคงในทางเศรษฐกิจของประเทศอย่างรุนแรง เป็นกรณีฉุกเฉินที่มี  
ความจ าเป็นรีบด่วนอันมิอาจจะหลีกเลี่ยงได้ในอันที่จะรักษาความมั่นคงทางเศรษฐกิจของประเทศ 
จึงจ าเป็นต้องตราพระราชก าหนดนี้ 

้หนา   ๒๓

่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓
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ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
เร่ือง  มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์   

พ.ศ.  ๒๕๕๗ 

โดยที่ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗  เร่ือง  การประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  กําหนดให้การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ต้องเป็นไปตามมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวง
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกําหนด 

อาศัยอํานาจตามความในข้อ  ๔  แห่งประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗  
เรื่อง  การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ออกประกาศไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  เร่ือง  มาตรฐาน
การรักษาความม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๕๗” 

ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ในประกาศนี้ 
“ความม่ันคงปลอดภัย”  หมายความว่า  การธํารงไว้ซึ่งความลับ  (confidentiality)  ความถูกต้องครบถ้วน  

(integrity)  และสภาพพร้อมใช้งาน  (availability)  ของระบบควบคุมการประชุม  รวมทั้งคุณสมบัติอื่น  
ได้แก่ความถูกต้องแท้จริง  (authenticity)  ความรับผิด  (accountability)  การห้ามปฏิเสธความรับผิด  
(non-repudiation)  และความน่าเชื่อถือ  (reliability)  ของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เก่ียวข้องหรือเกิดจาก
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

“สื่ออิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  สื่อบันทึกข้อมูลหรือสารสนเทศใด ๆ  ที่ใช้วิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์โดยการประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟ้า  คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า  หรือวิธีอื่นใด 
ในลักษณะคล้ายกัน  และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง  วิธีการทางแม่เหล็ก   
หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ  เช่นว่านั้น 

“ระบบควบคุมการประชุม”  หมายความว่า  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  และ/หรืออุปกรณ์
สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ใด ๆ  ทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ที่เชื่อมโยงกันเป็นเครือข่าย  และมีการสื่อสาร
ข้อมูลกันโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  และ/หรือการโทรคมนาคม  เพื่อให้ผู้ร่วมประชุม
สามารถเข้าถึงและใช้งานสําหรับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ไม่ว่าจะเป็นการประชุมด้วยเสียง 
หรือทั้งเสียงและภาพ 

“การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม
ที่กระทําผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์โดยผู้ร่วมประชุมอย่างน้อยหนึ่งในสามขององค์ประชุม  ต้องอยู่ในที่ประชุม
แห่งเดียวกัน  และผู้ร่วมประชุมทั้งหมดต้องอยู่ในราชอาณาจักรขณะที่มีการประชุม  แม้จะมิได้อยู่ใน
สถานที่เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
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“ผู้ร่วมประชุม”  หมายความรวมถึงกรรมการ  อนุกรรมการ  เลขานุการ  และผู้ช่วยเลขานุการ
ของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ 

“ผู้ควบคุมระบบ”  หมายความว่า  ผู้ทําหน้าที่ดูแลและบริหารจัดการระบบการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ตั้งแต่เร่ิมทําการประชุมจนกระทั่งเสร็จสิ้นการประชุมในแต่ละคร้ัง 

“ผู้ให้บริการ”  หมายความว่า  ผู้ให้บริการระบบควบคุมการประชุมแก่บุคคลอื่นในการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามประกาศฉบับนี้ 

ข้อ ๔ การประชุมผ่านสื่ออิ เล็กทรอนิกส์ให้กระทําผ่านระบบควบคุมการประชุมที่ มี
กระบวนการรักษาความม่ันคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ  ซึ่งสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ตามประกาศ
คณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  เร่ือง  แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความม่ันคง
ปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๕๓  หรือมาตรฐานอื่นที่เทียบเท่า  ทั้งนี้   
ไม่ว่าผู้ให้บริการระบบดังกล่าวจะเป็นภาครัฐหรือภาคเอกชน 

ให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ  แล้วแต่กรณีของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลา 
ที่มีการประชุม  รวมทั้งข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ที่เกิดจากการบันทึกดังกล่าว  ทั้งนี้  โดยบันทึก 
ในระบบควบคุมการประชุมหรือโดยระบบอื่นใด 

การบันทึกข้อมูลตามวรรคสองจะต้องบันทึกในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ลงในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ที่มีความม่ันคงปลอดภัยและด้วยวิธีการที่เชื่อถือได้ตามข้อกําหนดแนบท้ายประกาศนี้ 

ข้อ ๕ ระบบควบคุมการประชุมตามข้อ  ๔  อย่างน้อยจะต้องมีองค์ประกอบพื้นฐานของ 
การทํางาน  ดังนี้ 

(๑) ทําให้ผู้ร่วมประชุมสามารถส่ือสารถึงกันได้ด้วยเสียงหรือทั้งเสียงและภาพโดยผ่านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร  และ/หรือการโทรคมนาคม  ทั้งประเภทที่ใช้สายและไร้สาย  เช่น  เครือข่ายโทรศัพท์  
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในองค์กรหรือแลน  (Local  Area  Network : LAN)  เครือข่ายบริการส่ือสาร
ร่วมระบบดิจิทัลหรือไอเอสดีเอ็น  (Integrated  Services  Digital  Network : ISDN  หรือเครือข่ายแบบ  
Wide  Area  Network : WAN)  เครือข่ายอินเทอร์เน็ต  เครือข่ายไมโครเวฟ  เครือข่ายวิทยุโทรคมนาคม  
เครือข่ายการสื่อสารโดยใช้ดาวเทียม  เป็นต้น 

(๒) เชื่อมโยงสถานที่ประชุมตั้งแต่สองแห่งขึ้นไปเข้าด้วยกัน 
(๓) ทําให้ผู้ร่วมประชุมสามารถส่ือสารหรือมีปฏิสัมพันธ์กันได้สองทาง 
(๔) มีอุปกรณ์นําเข้าข้อมูลจากที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่งโดยผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

และ/หรือการโทรคมนาคม  เช่น  โทรศัพท์  กล้องโทรทัศน์  ไมโครโฟน  เคร่ืองคอมพิวเตอร์  เครื่องโทรสาร  
เคร่ืองกราดภาพ  เป็นต้น 

(๕) มีอุปกรณ์เพื่อทําหน้าที่เชื่อมโยงหรือแปลงสัญญาณเสียงหรือทั้งเสียงและภาพที่เหมาะสมกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  และ/หรือการโทรคมนาคม  ที่เอื้ออํานวยต่อการรับชมและรับฟัง
ของผู้ร่วมประชุม  แล้วแต่กรณี 
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นอกจากนี้  อาจมีองค์ประกอบพื้นฐานของการทํางานเพิ่มเติม  ดังนี้ 
(๑) มีอุปกรณ์แสดงผลข้อมูลที่ถูกส่งผ่านมาจากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

และ/หรือการโทรคมนาคมให้เป็นข้อมูลที่ผู้ร่วมประชุมสามารถรับรู้ได้  เช่น  ลําโพง  จอภาพ  เคร่ืองฉายภาพวีดิทัศน์  
(video  projector)  อุปกรณ์แสดงผลที่เป็นเอกสาร  (hard  copy)  เป็นต้น 

(๒) กรณีมีการประชุมในห้องประชุมจะต้องมีการติดตั้งวัสดุเพื่อทําหน้าที่ซับเสียงที่เหมาะสมกับ
สภาพของห้องประชุม  เพื่อป้องกันเสียงก้องหรือเสียงสะท้อน 

ข้อ ๖ เม่ือผู้ทําหน้าที่ประธานในท่ีประชุมกําหนดให้จัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ในการประชุมคร้ังใดแล้ว  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องดําเนินการเพื่อให้มีการใช้ระบบควบคุมการประชุม
เป็นลายลักษณ์อักษรก่อนจัดการประชุม  โดยจะต้องจัดให้มีผู้ควบคุมระบบที่สามารถบริหารจัดระบบ 
เพื่อตรวจสอบการทํางานและแก้ไขปัญหาให้กับผู้ร่วมประชุมโดยการเข้าถึงระบบแบบระยะไกล  (remote  access) 
ได้ด้วย  ทั้งนี้  ระบบควบคุมการประชุมจะต้องพร้อมทํางานก่อนการประชุม 

ข้อ ๗ ในการบริหารจัดการระบบตามข้อ  ๖  ประธานในที่ประชุม  และ/หรือผู้ควบคุมระบบ
จะต้องสามารถตัดสัญญาณเสียงหรือสัญญาณภาพหรือทั้งสัญญาณเสียงและสัญญาณภาพ  หรือหยุด 
การส่งข้อมูลให้เคร่ืองหรืออุปกรณ์สื่อสารของผู้ร่วมประชุมเคร่ืองใดเคร่ืองหนึ่งภายในระบบได้ทันทีหากมี
เหตุจําเป็นหรือมีกรณีฉุกเฉิน 

ข้อ ๘ ในระหว่างการประชุมผู้ร่วมประชุมทุกคนต้องสามารถดูข้อมูลการประชุมที่กําลัง
นําเสนอในท่ีประชุมผ่านเคร่ืองหรืออุปกรณ์สื่อสารของตนเองได้ตลอดระยะเวลาการประชุม  เว้นแต่จะมี
การตัดสัญญาณเสียงหรือสัญญาณภาพหรือทั้งสัญญาณเสียงและสัญญาณภาพ  หรือหยุดการส่งข้อมูล 
ให้เคร่ืองหรืออุปกรณ์สื่อสารของผู้ร่วมประชุมนั้น  โดยมีเหตุจําเป็นหรือมีกรณีฉุกเฉินตามข้อ  ๗ 

ข้อ ๙ ให้ปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารรักษาการให้เป็นไปตามประกาศนี้  
และให้มีอํานาจตีความและวินิจฉัยปัญหาอันเกิดจากการปฏิบัติตามประกาศนี้ 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๔  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๗ 
พรชัย  รุจิประภา 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

[ 17 ]



ข้อกําหนดแนบท้ายประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
เร่ือง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ.  ๒๕๕๗ 

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

ข้อ ๑ มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพของผู้ร่วม
ประชุมให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีเทคโนโลยีหรือมาตรการป้องกันมิให้มีการเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเกิดขึ้นกับข้อมูลน้ัน         
เว้นแต่การรับรองหรือบันทึกเพ่ิมเติม หรือการเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นได้ตามปกติในการ
ติดต่อสื่อสาร การเก็บรักษา หรือการแสดงซึ่งไม่มีผลต่อความหมายของข้อมูลน้ัน เพ่ือให้สามารถยืนยันได้
ว่าได้ใช้วิธีการท่ีเช่ือถือได้ในการรักษาความถูกต้องของข้อมูลต้ังแต่การสร้างจนเสร็จสมบูรณ์และสามารถ
แสดงข้อมูลน้ันในภายหลังได้ 

(๒) ในกรณีที่มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพด้วยระบบควบคุมการประชุมให้มีวิธีการที่
เช่ือถือได้ในการระบุตัวตนผู้ที่เกี่ยวข้องกับระบบควบคุมการประชุม เพ่ือให้สามารถยืนยันได้ว่าข้อมูลที่ได้
บันทึกไว้ได้ดําเนินการโดยผู้มีสิทธิในการเข้าถึงเท่าน้ัน โดยอย่างน้อยต้องครอบคลุมเรื่อง ดังต่อไปน้ี 

(๑) การระบุตัวตน (Identification) 
(๒) การยืนยันตัวตน (Authentication) 
(๓) การอนุญาตเฉพาะผู้มีสิทธิเข้าถึง (Authorization) 
(๔) ความรับผิดชอบต่อผลของการกระทํา (Accountability) 

ข้อ ๒ ในการบันทึกข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ที่เกิดจากระบบควบคุมการประชุม ต้องมีการ
กําหนดมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการบันทึกข้อมูลดังกล่าว เพ่ือให้สามารถทราบข้อมูล
เกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งแสดงถึงแหล่งกําเนิด ต้นทาง ปลายทาง เวลา วันที่ 
ปริมาณ ระยะเวลา หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์น้ัน นอกจากน้ี ใน
การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ต้องใช้วิธีการที่มีความมั่นคงปลอดภัยด้วยวิธีการที่เช่ือถือได้ 
ดังต่อไปนี้ 

(๑) เก็บในสื่อ (Media) ที่สามารถรักษาความครบถ้วนถูกต้องแท้จริง (Integrity) และระบุตัว
บุคคล (Identification) ที่เข้าถึงสื่อดังกล่าวได้ 

(๒) มีระบบการเก็บรักษาความลับของข้อมูลที่จัดเก็บ และกําหนดช้ันความลับในการเข้าถึงข้อมูล
ดังกล่าว เพ่ือรักษาความน่าเช่ือถือของข้อมูล และไม่ให้ทั้งผู้ควบคุมระบบและผู้ดูแลระบบสามารถแก้ไข
ข้อมูลที่เก็บรักษาไว้ เช่น การเก็บไว้ใน Centralized Log Server หรือการทํา Data Archiving หรือทํา 
Data Hashing เป็นต้น เว้นแต่ ผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องหรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้สามารถเข้าถึงข้อมูลดังกล่าวได้ 
เช่น ผู้ตรวจสอบระบบสารสนเทศขององค์กร (IT Auditor) หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมาย เป็นต้น 
 (๓) เพ่ือให้ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์มีความถูกต้องและนํามาใช้ประโยชน์ได้จริง ต้องต้ัง
นาฬิกาของอุปกรณ์บริการทุกชนิดให้ตรงกับเวลาอ้างอิงสากล 
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ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
เรื่อง  มาตรฐานการรักษาความมัน่คงปลอดภัยของการประชมุผ่านสือ่อิเล็กทรอนกิส์ 

พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

โดยที่พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์   พ.ศ.  ๒๕๖๓  ก าหนดให้ 
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต้องเป็นไปตามมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๗  แห่งพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ.  ๒๕๖๓  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมออกประกาศไว้  ดังนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม  เรื่อง  
มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๖๓” 

ข้อ ๒ ประกาศฉบับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ในประกาศนี้ 
“อิ เล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า   การประยุกต์ ใช้วิธีการทางอิ เล็กตรอน   ไฟฟ้า  

คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า  หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน  และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้ 
วิธีการทางแสง  วิธีการทางแม่เหล็ก  หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ  เช่นว่านั้น 

“ระบบควบคุมการประชุม”  หมายความว่า  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  และ/หรืออุปกรณ์
สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ใด ๆ  ทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ที่เชื่อมโยงกันเป็นเครือข่าย  และมีการสื่อสาร
ข้อมูลกันโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  และ/หรือการโทรคมนาคม  เพ่ือให้ผู้ร่วมประชุม
สามารถเข้าถึงและใช้งานส าหรับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ไม่ว่าจะเป็นการประชุมด้วยเสียง
หรือทั้งเสียงและภาพ 

“ผู้ให้บริการ”  หมายความว่า  ผู้ให้บริการระบบควบคุมการประชุม 
“ผู้ควบคุมระบบ”  หมายความว่า  ผู้ท าหน้าที่ดูแลและบริหารจัดการระบบควบคุมการประชุม 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

ข้อ ๔ เมื่อผู้ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมก าหนดให้มีการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์   
ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมแจ้งผู้ร่วมประชุมทราบล่วงหน้าว่าการประชุมครั้งนั้นจะด าเนินการผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  และแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการที่ใช้ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์   

ข้อ ๕ การจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  อย่างน้อยต้องมีกระบวนการ  ดังต่อไปนี้  
(๑) การแสดงตนของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนการประชุม   
(๒) การสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ์กันได้ด้วยเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ   

้หนา   ๒๔

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๑๒๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๖   พฤษภาคม   ๒๕๖๓
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(๓) การเข้าถึงเอกสารประกอบการประชุมของผู้ร่วมประชุม   
(๔) การลงคะแนนของผู้ร่วมประชุม  ทั้งการลงคะแนนโดยเปิดเผยและการลงคะแนนลับ  (หากมี)   
(๕) การจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งรวมถึง

การบันทึกเสียง  หรือทั้งเสียงและภาพ  แล้วแต่กรณี  ของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลาที่มี 
การประชุม  เว้นแต่เป็นการประชุมลับ 

(๖) การจัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐาน   
(๗) การแจ้งเหตุขัดข้องในระหว่างการประชุม 
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมอาจใช้ระบบควบคุมการประชุม 

ของตนเองหรือของผู้ให้บริการก็ได้  
ข้อ ๖ หากหน่วยงานใดมีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการประชุมตามกฎหมายแตกต่าง 

เป็นการเฉพาะแล้ว  อาจเพ่ิมเติมรายละเอียดการปฏิบัติงานตามกฎหมายที่แตกต่างนั้นได้   ทั้งนี้  
โดยให้ค านึงถึงมาตรฐานตามประกาศฉบับนี้   

ข้อ ๗ การจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องลับ  นอกจากต้องปฏิบัติตามหมวด  ๒  
ของประกาศนี้แล้ว  ให้ด าเนินการตามหมวด  ๓  เป็นการเพิ่มเติมด้วย   

หมวด  ๒ 
มาตรฐานการประชุมผา่นสือ่อิเล็กทรอนิกส ์

ข้อ ๘ การแสดงตนของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนการประชุมตามข้อ  ๕  (๑)  
ให้ด าเนินการตามวิธีการที่ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมก าหนด  โดยอาจใช้เทคโนโลยีช่วยในการพิสูจน์และ
ยืนยันตัวตนของผู้ร่วมประชุม  เช่น  การยืนยันตัวตนด้วยชื่อผู้ใช้งาน  (Username)  และรหัสผ่าน  
(Password)  หรือการใช้รหัสผ่านแบบใช้ครั้งเดียว  (One  Time  Password)  เป็นต้น  หรืออาจให้
ผู้เข้าร่วมประชุมอื่นรับรองการแสดงตัวตนก่อนหรือระหว่างการประชุม   

การแสดงตนตามวรรคหนึ่ง  ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมพิจารณาเลือกใช้วิธีการที่มีความมั่นคง
และรัดกุมตามความเหมาะสมกับการประชุม  โดยค านึงถึงพฤติการณ์อื่นใดที่เกี่ยวข้อง  เช่น  จ านวน 
ของผู้ร่วมประชุม  ประเภทของระเบียบวาระ  กฎเกณฑ์เกี่ยวกับการประชุมตามที่ก าหนดในกฎหมาย  
เป็นต้น   

ข้อ ๙ การสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ์กันได้ด้วยเสียง  หรือทั้งเสียงและภาพตามข้อ  ๕  (๒) 
ให้ด าเนินการด้วยช่องสัญญาณที่เพียงพอรองรับการถ่ายทอดเสียง  หรือทั้งเสียงและภาพได้อย่างชัดเจน
และต่อเนื่องตลอดระยะเวลาที่มีการประชุม  เพ่ือให้สามารถเชื่อมโยงผู้ร่วมประชุมที่มิได้อยู่ในสถานที่
เดียวกันให้สามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่ านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ 
ในเวลาเดียวกัน   

้หนา   ๒๕
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ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมจัดเตรียมและก าหนดวิธีการส ารองเพ่ือใช้ในการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์ ในกรณีมีเหตุขัดข้องในระหว่างการประชุม  เช่น  การประชุมผ่านโทรศัพท์  หรือการสื่อสาร  
ด้วยข้อความ  เป็นต้น 

ข้อ ๑๐ การประชุมผ่านสื่ออิ เล็กทรอนิกส์   ต้องมีการจัดการสิทธิของผู้ร่วมประชุม   
โดยมีวิธีการที่ประธานในที่ประชุมหรือมอบหมายให้ผู้ควบคุมระบบสามารถงดการถ่ายทอดเสียง   หรือ 
ทั้งเสียงและภาพเป็นการชั่วคราว  หรือหยุดการส่งข้อมูลแก่ผู้ร่วมประชุมบุคคลหนึ่งบุคคลใดได้ทันที 
หากมีเหตุจ าเป็นหรือมีกรณีฉุกเฉิน  เช่น  เมื่อมีการพิจารณาเรื่องที่ผู้ร่วมประชุมมีส่วนได้เสียในการประชุม  
เป็นต้น 

ข้อ ๑๑ การเข้าถึงเอกสารประกอบการประชุมของผู้ร่วมประชุมตามข้อ  ๕  (๓)  ซึ่งรวมถึง 
ข้อมูลที่น าเสนอในระหว่างการประชุม  หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมทั้งปวง  ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุม 
จัดส่งให้แก่ผู้ร่วมประชุมก่อนหรือในระหว่างประชุม  พร้อมแจ้งวิธีการที่ท าให้ผู้ร่วมประชุมสามารถ 
เข้าถึงเอกสารประกอบการประชุม  หรือข้อมูลเหล่านั้นได้   

ข้อ ๑๒ หนังสือเชิญประชุม  เอกสารประกอบการประชุม  รายงานการประชุม  หรือข้อมูล
หรือเอกสารอื่นใดที่เกี่ยวข้องกับการประชุม  อาจท าในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  โดยด าเนินการ 
ให้สอดคล้องตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์   

ข้อ ๑๓ การลงคะแนนของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ  ๕  (๔)  ให้ด าเนินการ  
ดังนี้ 

(๑) หากเป็นการลงคะแนนโดยทั่วไป  อาจเลือกใช้วิธีใดก็ได้ที่สามารถระบุตัวผู้ร่วมประชุม 
ที่มีสิทธิลงคะแนน  และสามารถทราบเจตนาในการลงคะแนนของบุคคลดังกล่าวได้   เช่น  การให้ 
ผู้ลงคะแนนแต่ละคนแสดงเจตนาด้วยเสียง  สัญลักษณ ์ หรือข้อความอิเล็กทรอนิกส์  เป็นต้น 

(๒) หากเป็นการลงคะแนนลับ  ให้ใช้วิธีการที่สามารถทราบจ านวนของผู้ลงคะแนนและผลรวม
ของการลงคะแนน  โดยไม่สามารถระบุตัวของผู้ลงคะแนนไดเ้ป็นการทั่วไป  เช่น  การใช้ระบบการส ารวจ
ความเห็นทางออนไลน์  เป็นต้น 

ข้อ ๑๔ การจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ตามข้อ  ๕  (๕)  และข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนกิส์ตามขอ้  ๕  (๖)  ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมจัดเก็บขอ้มลู
หรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ดังนี้   

(๑) วิธีการแสดงตนของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  พร้อมสรุปจ านวนผู้ร่วมประชุม 
หรือรายชื่อผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มีการแสดงตนตามข้อ  ๕  โดยให้บันทึกข้อมูลดังกล่าวไว้ 
ในรายงานการประชุม 

้หนา   ๒๖
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(๒) วิธีการลงคะแนนของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์   พร้อมผลการลงคะแนนของ 
ผู้ร่วมประชุม  โดยให้บันทึกข้อมูลดังกล่าวไว้ในรายงานการประชุม 

(๓) ข้อมูลบันทึกเสียง  หรือทั้งเสียงและภาพของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์   ในรูป
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  โดยอาจบันทึกด้วยระบบการประชุมนั้นเองหรือด้วยวิธีการอื่นใด   เว้นแต่เป็น 
การประชุมลับ 

(๔) เหตุขัดข้องที่เกิดขึ้นในระหว่างการประชุมในการด าเนินการตามข้อ  ๕  ซึ่งผู้มีหน้าที่ 
จัดการประชุมทราบเองหรือได้รับแจ้งจากผู้ร่วมประชุม   

(๕) ข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์  อย่างน้อยต้องประกอบด้วยข้อมูลที่สามารถระบุตัวบุคคลหรือ
ชื่อผู้ใช้งาน  (Username)  วันและเวลาของการเข้าร่วมประชุมและเลิกประชุมที่อิงกับเวลามาตรฐาน   

เหตุขัดข้องที่เกิดขึ้นตาม  (๔)  หากไม่กระทบต่อสาระส าคัญในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์  
มิให้มีผลท าให้การประชุมต้องเสียไป  แต่ทั้งนี้  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมอาจก าหนดแนวทางการแก้ไข
เหตุขัดข้องและผลกระทบของเหตุขัดข้องตามความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงานหรือองค์กรได้   

ข้อ ๑๕ การจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานตามข้อ  ๑๔  ให้บันทึกในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
และเก็บรักษาด้วยวิธีการที่มีความมั่นคงปลอดภัยและด้วยวิธีการที่เชื่อถือได้  ดังนี้   

(๑) ใช้วิธีการที่เชื่อถือได้ในการรักษาความถูกต้องของข้อมูล  ตั้งแต่การสร้างจนเสร็จสมบูรณ์
และมีมาตรการป้องกันมิให้มีการเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเกิดขึ้นกับข้อมูลนั้น   เว้นแต่การรับรองหรือ 
บันทึกเพ่ิมเติม  หรือการเปลี่ยนแปลงใด ๆ  ที่อาจจะเกิดขึ้นได้ตามปกติในการติดต่อสื่อสาร  การเก็บรักษา  
หรือการแสดง  ซึ่งไม่มีผลต่อความหมายของข้อมูลนั้น   

(๒) สามารถน าข้อมูลกลับมาใช้หรือแสดงข้อมูลนั้นในภายหลังได้ 
(๓) มีมาตรการควบคุมสิทธิการเข้าถึงข้อมูลดังกล่าว   พร้อมมาตรการป้องกันการเข้าถึง 

โดยบุคคลผู้ไม่มีสิทธิในการเข้าถึง  เพ่ือรักษาความน่าเชื่อถือของข้อมูล  และไม่ให้ทั้งผู้ควบคุมระบบและ 
ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมสามารถแก้ไขข้อมูลที่เก็บรักษาไว้ 

ข้อ ๑๖ การแจ้งเหตุขัดข้องในระหว่างการประชุม  ตามข้อ  ๕  (๗)  ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุม 
จัดเตรียมช่องทางการแจ้งเหตุขัดข้อง  เพ่ือรองรับการแก้ไขเหตุขัดข้องแก่ผู้ร่วมประชุมในระหว่าง 
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์   

ข้อ ๑๗ เมื่อการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เสร็จสิ้นในแต่ละครั้ง  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุม  
ต้องจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานที่ก าหนดในข้อ  ๑๔  ทั้งข้อมูลเสียง  หรือทั้งเสียงและภาพ  และข้อมูล
จราจรอิเล็กทรอนิกส์  รวมถึงข้อมูลอื่นที่เกิดจากการประชุม  หรือให้ผู้ให้บริการส่งมอบข้อมูลดังกล่าว 
ให้ภายในระยะเวลาเจ็ดวันนับแต่วันสิ้นสุดการประชุมในแต่ละครั้ง   

้หนา   ๒๗
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ข้อ ๑๘ เมื่อมีเหตุให้มีการท าลายข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม   ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุม  
หรือผู้ให้บริการลบหรือท าลายซึ่งข้อมูลการประชุมออกจากสื่อบันทึกข้อมูล  ด้วยเทคโนโลยีและวิธีการ 
ที่มีความมั่นคงปลอดภัยในการลบหรือท าลาย  

หมวด  ๓ 
มาตรฐานการประชุมผา่นสือ่อิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องลับ 

ข้อ ๑๙ ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องลับ  ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมก าหนด
มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยเพ่ือป้องกันมิให้บุคคลที่ไม่มีสิทธิร่วมประชุมรู้หรือล่วงรู้ถึงข้อมูล 
การประชุมในเรื่องลับดังกล่าว  ทั้งเอกสารประกอบการประชุม  ข้อมูลที่น าเสนอในระหว่างการประชุม  
หรือข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับเรื่องลับดังกล่าว   และมีมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามที่ก าหนดในข้อ  ๒๔   

ข้อ ๒๐ ให้ผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์รับรองต่อที่ประชุมว่าไม่มีบุคคลที่ไม่มีสิทธิ  
ร่วมประชุมสามารถรู้หรือล่วงรู้ถึงข้อมูลการประชุมในเรื่องลับดังกล่าวตามข้อ  ๑๙  โดยควรประชุม  
ณ  พ้ืนที่ปิดที่ไม่มีบุคคลอื่นเข้าออกในบริเวณดังกล่าว   

ข้อ ๒๑ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องที่มีชั้นความลับของหน่วยงานของรัฐ  
ให้ใช้ระบบควบคุมการประชุมที่ติดตั้งและให้บริการในราชอาณาจักร  และมีมาตรฐานความมั่นคงปลอดภัย
ตามข้อ  ๒๔  โดยต้องไม่จัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานส่วนหนึ่งส่วนใดไว้นอกราชอาณาจักร   ทั้งนี้   
ผู้ให้บริการต้องรับรองต่อผู้มีหน้าที่จัดการประชุมว่าได้ด าเนินการตามข้อก าหนดนี้   

ห้ามมิให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลาที่มี  
การประชุมในเรื่องลับ 

ข้อ ๒๒ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องลับในกรณีอื่นใดนอกจากข้อ   ๒๑  ให้ใช้
ระบบควบคุมการประชุมที่มีความมั่นคงปลอดภัยตามข้อ  ๒๔   

ห้ามมิให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลาที่มี  
การประชุมในเรื่องลับ 

หมวด  ๔ 
มาตรฐานการรักษาความมัน่คงปลอดภัยด้านสารสนเทศ 

ข้อ ๒๓ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ให้มีมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย 
ด้านสารสนเทศ  ในเรื่องดังนี้เป็นอย่างน้อย 

้หนา   ๒๘

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๑๒๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๖   พฤษภาคม   ๒๕๖๓
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(๑) การรักษาความลับ  (confidentiality)  โดยมีมาตรการรักษาหรือสงวนไว้เพ่ือป้องกัน 
การเข้าถึง  ใช ้ หรือเปิดเผยข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์โดยบุคคลผู้ไม่มีสิทธิในการเข้าถึง 

(๒) การรักษาความครบถ้วน  (integrity)  โดยมีมาตรการป้องกันข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์มิให้มี
การเปลี่ยนแปลงแก้ไข  ท าให้สูญหาย  ท าให้เสียหาย  หรือถูกท าลายโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือโดยมิชอบ  
เพื่อให้ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์อยู่ในสภาพสมบูรณ์ขณะที่มีการใช้งาน  ประมวลผล  โอน  หรือเก็บรักษา 

(๓) การรักษาสภาพพร้อมใช้งาน  (availability)  โดยมีมาตรการที่ดูแลให้ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
สามารถท างาน  เข้าถึง  หรือใช้งานได้ในเวลาที่ต้องการ 

(๔) การรักษาความเป็นส่วนตัวและการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
นอกจากนี้  ให้มีคุณสมบัติอื่น  ได้แก่  ความถูกต้องแท้จริง  (authenticity)  ความรับผิด  

(accountability)  การห้ามปฏิเสธความรับผิด  (non-repudiation)  และความน่าเชื่อถือ  (reliability)  
ของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องหรือเกิดจากการประชุม 

ข้อ ๒๔ ให้ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ก าหนดมาตรฐานการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยด้านสารสนเทศของระบบควบคุมการประชุม 

ขอ้ ๒๕ เพ่ือประโยชน์ในการใช้งานระบบควบคุมการประชุม  ส านักงานพัฒนาธุรกรรม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์หรือหน่วยงานอื่นที่ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ก าหนด  อาจจัดให้มี
การตรวจประเมิน  และรับรองความสอดคล้องของระบบควบคุมการประชุมตามมาตรฐานที่ก าหนด 
ในประกาศนี้ก็ได้  และให้ถือว่าระบบควบคุมการประชุมที่ผ่านการรับรองโดยหน่วยงานดังกล่าว 
มีกระบวนการที่สอดคล้องตามมาตรฐานในประกาศฉบับนี้   

กระบวนการเพ่ือตรวจประเมินและรับรองความสอดคล้องของระบบควบคุมการประชุม  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ก าหนด   

ข้อ ๒๖ ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์อาจก าหนดให้การได้รับการตรวจประเมิน  
หรือรองรับความสอดคล้องของระบบควบคุมการประชุมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  โดยหน่วยงานหนึ่ง
หน่วยงานใดทั้งในประเทศหรือต่างประเทศตามมาตรฐานหรือข้อก าหนดที่ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานตามข้อ  ๒๔  
ถือว่าระบบหรือส่วนหนึ่งส่วนใดของระบบควบคุมการประชุมนั้น   ได้รับการรับรองความสอดคล้อง 
ตามข้อ  ๒๕  ก็ได้   

ข้อ ๒๗ บรรดาการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้เตรยีมการไว้กอ่นวันที่ประกาศนีใ้ช้บังคบั
และยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ  ให้ด าเนินการตามประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
เรื่อง  มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๕๗  ต่อไป
จนแล้วเสร็จ  ทั้งนี้  ไม่เกินหกสิบวันตั้งแต่วันที่ประกาศใช้บังคับ 

้หนา   ๒๙

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๑๒๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๖   พฤษภาคม   ๒๕๖๓
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ข้อ ๒๘ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมรักษาการตามประกาศนี้   
และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัยปัญหาอันเกิดจากการปฏิบัติตามประกาศนี้ 

ประกาศ  ณ  วนัที่  12  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖3 
พุทธิพงษ์  ปุณณกันต ์

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจทิัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

้หนา   ๓๐

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๑๒๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๖   พฤษภาคม   ๒๕๖๓

[ 25 ]



บันทึกขอความ
สวนงาน

ทะเบียนสารบรรณ 

เรื่อง

เรียน

จึงเรียนมาเพื่อโปรด

หัวหนาฝาย/ประธาน

อนุมัติ               อนุญาต               ลงนาม               ทราบ

ผาน

ทะเบียนสวนงาน 

วันที่

  ผาน

เจาของเรื่อง
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(สําหรับผูบริหาร)

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน          

เพื่อโปรด        อนุมัติ    อนุญาต            ลงนาม ทราบ

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

(ดร. วรวรงค  รักเรืองเดช) 

ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ

อื่น ๆ

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

(ออกหนังสือ/คําสั่ง) (เจาหนาที่สารบรรณ)

สําหรับงานสารบรรณและผูบริหาร

        อนุมัติ อนุญาต            ลงนามแลว ทราบ   อื่น ๆ

ปฏิบัติหนาที่แทน

Ver.9 academic (01.06.65)

คืนเร่ือง
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กรุณายื่นกอนวันรับเงินอยางนอย 5 วันทําการ 

โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  สัญญายืมเงิน
364 หมู 5 ต.ศาลายา อ.พุทธมณฑล เลขท่ี  

จ.นครปฐม 73170 วันครบกําหนด  

ยื่นเสนอตอ ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 

ขาพเจา                  ตําแหนง    . 
ฝาย/สาขาวิชา        งาน     . 
มีความประสงคขอยืมเงินทดรองจายเพ่ือเปนคาใชจายในการ        . 
ตามบันทึกขอความเลขท่ี                        ลงวนัท่ี  โดยขอรับเงินยืมทดรองจายในวันท่ี      . 
รายละเอียดดังนี้ 

รายการ จํานวนเงิน 
1. คาใชจายเปนคา บาท 
2. คาใชจายเปนคา บาท
3. คาใชจายเปนคา บาท
4. คาใชจายเปนคา บาท

 รวมเปนเงิน (    ) บาท 

ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียนทุกประการ และจะนําใบสําคัญจาย/ใบเสร็จรับเงิน 
ท่ีถูกตองตามท่ีกําหนดไวในระเบียบการจายเงิน พรอมท้ังเงินเหลือจาย (ถามี) สงใหภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันท่ีไดใชเงิน 
ตามวัตถุประสงคเรียบรอยแลว ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด ขาพเจายอมใหตัดเงินเดือน คาจาง หรือสิ่งอ่ืนใด ท่ีขาพเจาพึงไดรับ
จากทางโรงเรียน ชดใชจาํนวนเงินท่ียืมไปจนครบถวน 

ลงชื่อ  ผูยืม 
       (      ) 

เห็นสมควรใหยืมตามสัญญายืมฉบับนี้ได  จํานวน   บาท (   ) 

ลงชื่อ 

    หัวหนางานการเงินและบัญชี 
  (นางกรรณิกา  แกวมะเริง) 

อนุมัติใหยืมตามเง่ือนไขขางตนได  จํานวน   บาท 

      ลงชื่อ 
  (นางสาวศิริรัตน  ศิริชีพชัยยันต) 

รักษาการในตําแหนงรองผูอํานวยการฝายบริหาร ปฏิบัติหนาที่แทน 
   ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ        

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป

ทะเบียนสารบรรณ

หัวหนาสาขาวิชา/ฝาย/งาน/กิจกรรม

ทะเบียนสวนงาน[ 27 ]



บันทึกขอความ

ทะเบียนสวนงาน 

วันที่

สวนงาน

ทะเบียนสารบรรณ 

เรื่อง

เรียน

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

หัวหนาสาขา/ฝาย/ประธาน

เจาของเรื่อง

บาท

(นางสาวศิริรัตน  ศิริชีพชัยยันต)
รองผูอํานวยการฝายบริหาร ปฏิบัติหนาที่แทน

ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ

อนุมัติใหเบิกจายได 

อื่นๆ

ขออนุมัติเบิกเงิน

  ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ

ดวยขาพเจา สาขาวิชา/ฝาย/งาน

รวมเปนเงินทั้งสิ้น บาท     ( )

เปนเงินทั้งสิ้น บาท   ( )

( )

 หัวหนางานการเงินและบัญชี

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป
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