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บทท่ี 1 

           บทนํา 
 

1.1 ความสําคัญและความเปนมา 

 คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช มีพันธกิจในการจัดการศึกษา          

เพ่ือผลิตบัณฑิตพยาบาลและพัฒนากําลังคนดานการพยาบาลของกรุงเทพมหานคร ใหมีสมรรถนะสากล            

และมีภาวะผูนําการเปลี่ยนแปลง พัฒนาเครือขายกับสถาบันตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ              

เพ่ือสรางองคความรู บูรณาการผลงานวิจัยและการบริการวิชาการ ในการสรางเสริมสุขภาพและสงเสริม

คุณภาพชีวิตคนเมืองทุกชวงวัย รวมท้ังการทํานุบํารุงศาสนา อนุรักษศิลปวัฒนธรรม และประเพณีไทย        

คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย สามารถดําเนินการตามพันธกิจใหบรรลุผลสําเร็จไดอยางมีประสิทธิภาพ

จําเปนตองมีระบบ และกลไกของการบริหารจัดการท่ีดี  

 การจัดประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย เปนหนึ่งในภารกิจ        

ท่ีมีความสําคัญอยางยิ่ง ตองดําเนินการตามขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยคณะกรรมการ   

ประจําสวนงาน พ.ศ. 2557 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2564 ซ่ึงกําหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการ

ประจําสวนงานอยางนอยเดือนละหนึ่งครั้ง เวนแตในกรณีท่ีไมมีความจําเปนตองนัดประชุมสําหรับเดือนใด 

หัวหนาสวนงานอาจสัง่ใหงดการประชุมได คณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังตอไปนี ้

 1. วางนโยบาย และแผนงานของสวนงานใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

 2. ติดตามผลการดําเนนิงานเก่ียวกับนโยบาย แผนงาน และผลการประกันคุณภาพการศึกษาของสวนงาน 

 3. กําหนดแนวทาง และติดตามผลการบริหารการเงินและการงบประมาณ ใหความเห็นชอบ            

ในงบประมาณของสวนงาน ท้ังในสวนงบประมาณดานการศึกษาวิจัยและงบประมาณดานการบริการวิชาการ 

 4. ออกระเบียบหรือประกาศภายในสวนงานตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 5. เสนอรางระเบียบ ประกาศ ขอบังคับท่ีเก่ียวของกับสวนงานของมหาวิทยาลัยตออธิการบดีและ   

สภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา 

 6. กําหนดหลักสูตร และเสนอการเปด การปรับปรุง หรือการยกเลิกหลักสูตรตอสภาวิชาการและ   

สภามหาวิทยาลัย 

 7. ใหคําปรึกษาและแนะนําแกหัวหนาสวนงาน 

 8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 องคประกอบของคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยคณะกรรมการประจําสวนงาน พ.ศ. 2557 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 

พ.ศ. 2564 ประกอบดวย 
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  1. หัวหนาสวนงาน    เปนประธานกรรมการ 

  2. รองหัวหนาสวนงาน    เปนกรรมการ 

  3. หัวหนาภาควิชา หรือหัวหนากลุมหลักสูตร เปนกรรมการ 

     ในกรณีท่ีสวนงานไมมีภาควิชา 

  4. ผูแทนคณาจารยท่ีไดรับเลือกจากคณาจารย เปนกรรมการ 

     ของสวนงานนั้น ไมเกินสามคน 

  5. ผูทรงคุณวุฒิจากภายนอกสวนงาน  เปนกรรมการ 

     โดยการเสนอของหัวหนาสวนงาน จํานวนไมเกินสามคน 

  ใหแตงตั้งผูปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยจํานวนหนึ่ งคนเปนเลขานุการ และจํานวนสองคน                   

เปนผูชวยเลขานุการ 

 คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณยไดแตงตั้งคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

จํานวน 18 คน โดยคณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย เปนประธานกรรมการ และหัวหนาสํานักงานคณบดี              

เปนเลขานุการ และนางสาวศิรประภา แสงอรุณ เปนผูชวยเลขานุการ 

 ท้ังนี้ เพ่ือใหการขับเคลื่อนของสวนงานสามารถดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามพันธกิจของสวนงาน 

สอดคลองกับยุทธศาสตรและนโยบายของมหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพ เปนการระดมความคิดในการ

วางแผนเพ่ือกําหนดนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติ การแสดงความคิดเห็น การพัฒนา การตัดสินใจรวมกัน     

จากผูบริหาร คณาจารย และบุคลากร ซ่ึงตองนํามติการประชุมไปใชประกอบการเปนหลักฐานในการอางอิง

ของการดําเนินการเรื่องสําคัญของสวนงาน เชน การจัดทําแผนงบประมาณ การอนุมัติ ใหสําเร็จการศึกษา   

การเห็นชอบหลักสูตร การอนุมัติใหลาศึกษา เปนตน ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน จัดการประชุมตอง        

มีความรับผิดชอบ ละเอียด รอบคอบ อาศัยความรู ประสบการณในการจัดประชุม และสามารถแกไขปญหาท่ีอาจ

เกิดข้ึนระหวางดําเนินการประชุมได การจัดประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตร        

เก้ือการุณยท่ีผานมาจนถึงปจจุบัน พบปญหาในการปฏิบัติงาน ไดแก การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม        

การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม การจัดทํารายงานการประชุม และการเบิกจายคาเบี้ยประชุม ผูขอรับ    

การประเมิน จึงไดดําเนินการจัดทําคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานผูชวยเลขานุการคณะกรรมการประจําสวนงาน   

ของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย เพ่ือเปนแนวทางสําหรับผูท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประชุม และ         

พบปญหาในการจัดประชุมกรณีเดียวกัน สามารถนําไปเปนแนวทางปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง ลดการเกิด

ขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดในอนาคต 
  

1.2 วัตถุประสงค 

     1.2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

การจัดทํารายงานการประชุม และการเบิกจายคาเบี้ยประชุมไดตามข้ันตอนท่ีถูกตอง          

     1.2.2 เพ่ือใชเปนคูมืออางอิงในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานจดัประชุม และลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

     1.2.3 เพ่ือเปนแนวทางสําหรับผูท่ีไดรับมอบหมายภาระงานใหมในการจัดประชุม 
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1.3 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน   

     1.3.1 ผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการประชุมสามารถศึกษา เรียนรู และเปนแนวทางในการจัดเตรียม

ระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม การจัดทํารายงานการประชุม และบริหาร

จัดการเบิกจายคาเบี้ยประชุมไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

     1.3.2 ไดคูมือการปฏิบัติงาน สามารถจัดประชุมใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน  

     1.3.3 ใชเปนมาตรฐานของหนวยงาน สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดในอนาคต ลดการใชระยะเวลา     

ในการสอนงาน  
 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานผูชวยเลขานุการคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตร

เก้ือการุณย มีเนื้อหาการจัดประชุมท่ีครอบคลุมในเรื่องการจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม การจัดทํารายงานการประชุม การเบิกจายคาเบี้ยประชุม เพ่ือลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

และใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองทุกครั้งท่ีจัดการประชุม  
 

1.5 คําจํากัดความเบ้ืองตน 

สวนงาน      หมายถึง  คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

การประชุม     หมายถึง  การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไป มารวมปรึกษาหารือ เพ่ือรวมกันคิด 

    อยางมีวัตถุประสงค มีระเบียบวิธี และมีเวลาท่ีกําหนด 

องคประชุม     หมายถึง จํานวนสมาชิกหรือกรรมการท่ีมาประชุมตามขอบังคับการประชุม 

    ท่ีหนวยงานกําหนดไว ประกอบดวยบุคคลท่ีทําหนาท่ี  

    ประธานกรรมการ กรรมการ เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 

ระเบียบวาระ    หมายถึง ลําดับรายการท่ีกําหนดไวเสนอท่ีประชุม หรือลําดับเรื่องท่ีจะ 

    พิจารณาดําเนินการกอนหลัง 

รายงานการประชุม หมายถึง  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม  

    และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

มตท่ีิประชุม    หมายถึง ขอตกลงของเรื่องท่ีนําเขาพิจารณาในท่ีประชุม มติท่ีประชุม 

    เพ่ือใหนําไปปฏิบัติ 

เบี้ยประชุม    หมายถึง เงินคาตอบแทนท่ีใหแกกรรมการท่ีเขาประชุม 

 

 

 

 

 

 



4 
 

บทท่ี 2 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

2.1 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 สํานักงานคณบดี มีภาระหนาท่ีความรับผิดชอบและสนับสนุนงานบริหารแผน/โครงการ/กิจกรรม     

การประสานงานและอํานวยความสะดวกในดานการบริการ ระบบควบคุมภายในคณะพยาบาลศาสตร          

เก้ือการุณยการจัดการประชุมตาง ๆ รวมท้ังการอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร โดยสํานักงานคณบดี 

ประกอบดวย 7 งาน คือ  

 2.1.1 งานบริหารแผน มีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ ดําเนินการโครงการ  

ในความรับผิดชอบท่ีเก่ียวของกับงานบริหารแผนติดตามตัวชี้วัด รายงานตัวชี้วัด ติดตามและรายงานความเสี่ยง 

จัดทําแผนยุทธศาสตรสวนงาน  

 2.1.2 งานธุรการสารบรรณ มีหนาท่ีรับผิดชอบงานดานสารบรรณ งานเอกสารของผูบริหาร งานเอกสาร

สํานักงานคณบดี และภาควิชาฯ การจัดการประชุม 

 2.1.3 งานบริหารบุคคล มีหนาท่ีรับผิดชอบงานดานบุคคล ตั้งแตการสรรหา การบรรจุและแตงตั้ง          

การทดลองปฏิบัติงาน การจัดทําสัญญาปฏิบัติงาน การปรับเงินเดือน การตอสัญญาการปฏิบัติงาน การประเมินผล

การปฏิบัติงาน การลาออก การเกษียณอายุฯ การสิ้นสุดสัญญา 

 2.1.4 งานงบประมาณการเงินบัญชีและพัสดุ มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงบประมาณ            

การรับเงิน จายเงิน รักษาเงิน ตรวจสอบ การจัดทําบัญชี การจัดซ้ือจัดจางวัสดุ ครุภัณฑ การจางเหมาซอมแซม    

การบํารุงรักษา การควบคุมทรัพยสิน 

 2.1.5 งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ มีหนาท่ีรับผิดชอบดานสวัสดิการท่ัวไปเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

การดูแลอาคาร สถานท่ี การทําความสะอาดพ้ืนท่ีสวนกลาง บํารุงรักษาตนไม การใหบริการยานพาหนะ 

 2.1.6 งานซอมบํารุง มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการซอมแซมอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชใหอยูในสภาพใชงานได 

ดูแลระบบไฟฟา น้ําประปา งานตกแตงสถานท่ี งานดานสาธารณูปโภค 

 2.1.7 งานพัฒนาคุณภาพและความเสี่ยง มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการประเมินคุณภาพการศึกษา      

การบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจาํป 
 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

 ผูขอรับการประเมิน ปจจุบันดํารงตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ สังกัดสํานักงานคณบดี       

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหนงท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด มีภาระงานในความรับผิดชอบตามคําสั่ง

คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ท่ี 90/2561 ลงวันท่ี 6 กรกฎาคม 2561 เรื่อง มอบหมายการปฏิบัติงาน      

ในสํานักงานคณบดี ดังนี้  
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 - ปฏิบัติหนาท่ีเปนเลขานุการคณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

 - กลั่นกรองหนังสือทุกประเภทกอนนําเสนอคณบด ี

 - ลงนัดหมายและกําหนดการประชมุของคณบดี 

 - รางโตตอบหนังสือและจัดพิมพเอกสารตาง ๆ 

 - จัดทําระเบียบวาระเสนอเขาการประชุมสภามหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ประชุมสภาวิชาการ 

   และประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

 - ปฏิบัติงานหนาท่ีผูชวยเลขานุการท่ีประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย   

 - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 ท้ังนี้ งานธุรการสารบรรณ ท่ีไดรับมอบหมายเปนงานท่ีเก่ียวกับงานเอกสารท้ังหมดของคณบดี         

เริ่มต้ังแตการรางหนังสือ การบันทึก การพิมพ การรับ การสง การเสนอเอกสาร การตรวจทานเอกสาร         

กอนเสนอลงนามการติดตอประสานงาน การคนหา การจัดเก็บ และทําลายเอกสาร ซ่ึงคลอบคลุมงานเก่ียวกับ

เอกสารท้ังหมด รวมถึงการจัดประชุม บันทึก การประชุม จัดทํารายงานการประชุม ตามท่ีไดรับมอบหมาย                 

ซ่ึงรายงานการประชุมของคณะกรรมการประจําสวนงานจึงนับเปนเอกสารสําคัญท่ีนํามาใชเปนเอกสารในการ

ติดตอสื่อสาร เปนหลักฐานในการอางอิงของสวนงาน 
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 2.3 โครงสรางคณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 
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2.4 โครงสรางสํานักงานคณบดี คณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ  

สารบรรณ  

งานบริหาร

บุคคล 

งานพัฒนาคุณภาพ 

และความเสีย่ง 

 งานบริหาร

แผน 

สํานักงานคณบดี  

งานงบประมาณ

การเงิน  

บัญชี และพัสดุ  

งานอาคารสถานท่ี  

และยานพาหนะ  

งานซอม

บํารุง 

อัตรากําลังงานธุรการ สารบรรณ 

       1. นักจัดการงานท่ัวไป  นางสาวศิรประภา แสงอรุณ (ผูขอรับการประเมิน) 

       2. นักจัดการงานท่ัวไป  นางสาวอัญชุลี ม่ังเจียม 

       3. พนักงานท่ัวไป        นางสาวสมจิตร นวลผอง 

       4. พนักงานท่ัวไป        นางสาวสุรจิต มูซาพงษ 

       5. พนักงานสถานท่ี      นายโยธิน อินคง 
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บทท่ี 3 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
 

 การจัดประชุมเปนงานหน่ึงในภารกิจสําคัญของงานธุรการสารบรรณสํานักงานคณบดี ซ่ึงผูขอรับการประเมิน 

ไดรับมอบหมายใหจัดประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย จะตอง

รับผิดชอบดําเนินการจัดการประชุม ตามการมอบหมายของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติงานตามข้ันตอน          

ของการจัดการประชุม ตั้งแต 1) การเตรียมการกอนการประชุม 2) การดําเนินการระหวางการประชุม และ     

3) การดําเนินการภายหลังการประชุม การดําเนินงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของ      

คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย กําหนดจัดวันจันทรสัปดาหท่ี 3 ของทุกเดือน เวลา 09.00 น. ณ หองประชุม 403 

อาคารการุณยสภา ดังปฏิทินการประชุม ดังนี้ 

 

 ลักษณะสําคัญของผูปฏิบัติงานตําแหนงเลขานุการและผูชวยเลขานุการประชุมคณะกรรมการ

ประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย ประกอบดวย 

 1. สามารถวางแผนการจัดประชุม และเชื่อมโยงเหตุการณตาง ๆ ไดอยางเปนระบบ 

 2. มีความรับผิดชอบ มีความละเอียดรอบคอบ และตรงตอเวลา  

 3. มีใจรักในงานบริการ สามารถติดตอประสานงานกับบุคคลท้ังภายในองคกรและนอกองคกร        

ดวยความมีมนุษยสัมพันธท่ีดี 

 4. มีความเสียสละเวลาสวนตัว สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาได เนื่องจากบางครั้งอาจประชุมเกินเวลา   

ท่ีกําหนด หรือกําหนดการประชุมเรงดวน 

 5. มีความกระตือรือรนในการพัฒนาตนเอง สนใจเรียนรูสิ่งใหม ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน       

เชน กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ และเทคโนโลยี เปนตน 

ครั้งท่ี ประชุมวันท่ี เวลาประชุม สถานท่ีประชุม 

1  วันจันทรท่ี 23 มกราคม 2566  

 

 

 

 

09.00-12.00 น. 

 

 

 

 

 

หองประชุม 403 

อาคารการุณยสภา   

2  วันจันทรท่ี 20 กุมภาพันธ 2566 

3  วันจันทรท่ี 20 มีนาคม 2566 

4  วันจันทรท่ี 24 เมษายน 2566 

5  วันจันทรท่ี 15 พฤษภาคม 2566 

6  วันจันทรท่ี 19 มิถุนายน 2566 

7  วันจันทรท่ี 17 กรกฎาคม 2566 

8  วันจันทรท่ี 21 สิงหาคม 2566 

9  วันจันทรท่ี 18 กันยายน 2566 

10  วันจันทรท่ี 16 ตุลาคม 2566 

11  วันจันทรท่ี 20 พฤศจิกายน 2566 

12  วันจันทรท่ี 18 ธันวาคม 2566 
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 6. มีทักษะในการฟง จับประเด็น และจดจํารายละเอียดตาง ๆ ไดดี 

 7. สามารถรักษาความลับไดเปนอยางดี 

 หนาท่ีของผูชวยเลขานุการ 

 เปนผูปฏิบัติหนาท่ีชวยงานเลขานุการในทุก ๆ ดาน เชน จัดทําหนังสือเชิญประชุมใหเปน                  

ท่ีเรียบรอย สนับสนุนการทํางานของเลขานุการ รวมท้ังติดตอประสานงานกับกรรมการและงานท่ีเก่ียวของ 

 ลักษณะของผูชวยเลขานุการ 

 ทํางานเหมือนกับเลขานุการและบางครั้งหากเลขานุการติดภารกิจจําเปนไมอาจดําเนินการ              

ในเรื่องใดได ก็สามารถมอบหมายงานใหผูชวยเลขานุการดําเนินการแทนได 
 

 การดําเนินงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย       

มีแนวทางวิธีการปฏิบัติงาน 3 ข้ันตอน คือ  

     3.1 ข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุม 

           3.1.1 หารือกับประธาน/เลขานุการ จะนําเรื่องใดเขาระเบียบวาระการประชุม 

  3.1.2 รวบรวมวาระการประชมุในแตละเรื่อง 

           3.1.3 เตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม ถือเปนสิ่งสําคัญยิ่งของการประชุม นอกจากผูเสนอ

เรื่องจะเปนผูเตรียมขอมูลเพ่ือนําเสนอตอท่ีประชุมแลว ฝายเลขานุการตองศึกษาขอมูล รายละเอียดตาง ๆ     

ทําความเขาใจทุกเรื่องท่ีนําเขาบรรจุในระเบียบวาระรวมถึงกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

และสรุปประเด็นสําคัญใหครบถวน งายตอการทําความเขาใจ เพ่ือใหผูเขาประชุมสามารถพิจารณาได        

อยางรวดเร็ว การประชุมดําเนินการอยางมีประสิทธิภาพ เอกสารประกอบการประชุมท่ีจําเปนตองเตรียมไว เชน ระเบียบ

วาระการประชุม รายงานการประชุม ขอมูลตาง  ๆท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีเสนอในท่ีประชุม ใบลงชื่อเขารวมประชุม ฯลฯ 

เอกสารดังกลาวเม่ือรวบรวมขอมูลแลว ผูชวยเลขานุการอาจจะเย็บเลม หรือบันทึกขอมูลเปนรูปแบบไฟล PDF 

แลวทําเปน QR CODE วางในหนาระเบียบวาระการประชุมแลวแตความเหมาะสม ควรสงเอกสารการประชุม

ใหกรรมการลวงหนากอนการประชุม อยางนอย 5 วัน ระเบียบวาระการประชุม ประกอบดวย              

    ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ เปนเรื่องท่ีไมตองหามติ ขอสรุป หรือการ

พิจารณาจากท่ีประชุม เปนเรื่องท่ีประธานตองการแจงใหท่ีประชุมทราบ เชน รายงานผลการดําเนินงานของ

สวนงาน กําหนดการจัดกิจกรรมท่ีสําคัญของสวนงาน การเรียงลําดับวาระ เริ่ม 1.1 ... 1.2 ... 1.3 ... ฯลฯ 

ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา ท่ีประชุมรับทราบ ผูนําเสนอวาระ คือ ประธานท่ีประชุม  

    ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม เปนการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผานมา 

กรณีไมไดแจกเอกสารลวงหนาตองใหท่ีประชุมพิจารณาทีละหนา หากมีผูเสนอแกไข เชน การพิมพผิด ขอความ

ไมครบถวน ฝายเลขานุการตองบันทึกขอความท่ีมีการแกไขใหมอยางละเอียด โดยขอความท่ีแกไขตองปรากฏ

ในรายงานการประชุมครั้งใหม และนํามาแจงในการประชุมครั้งตอไป หากเปนการเริ่มประชุมในครั้งแรกจะไมมี

การรับรองรายงานการประชุม ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี... วันท่ี ...         

โดยไมมีการแกไข หรือมีการแกไข ผูนําเสนอวาระนี้ คือ เลขานุการ  
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    ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง เปนการนําเสนอเรื่องท่ีเคยนํามาพิจารณาแลวและประชุม

มอบหมายใหดําเนินการไว หรือเปนเรื่องท่ีตองนํามารายงานความคืบหนาใหท่ีประชุมทราบ เรื่องท่ีนําเสนอ   

อาจเปนไดท้ังเรื่องเพ่ือทราบ และเรื่องพิจารณา การเรียงลําดับวาระ เริ่ม 3.1 ... 3.2 ... 3.3 ... ฯลฯ        

ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา มติท่ีประชุมรับทราบ หรืออนุมัติ ผูนําเสนอวาระนี้ คือ เจาของเรื่องท่ีไดนําเสนอ

วาระนี้ไว หรือเลขานุการ 

    ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา เปนการเสนอเรื่องเพ่ือตองการนํามติท่ีประชุม     

ไปเปนแนวทางในการปฏิบัติดําเนินการตอ เชน การกําหนดนโยบาย การพิจารณางบประมาณ การอนุมัติให

สําเร็จการศึกษา การขออนุมัติลาศึกษา โดยเจาของเรื่องท่ีเสนอวาระ และเลขานุการตองศึกษา หาขอมูล        

ท่ีเก่ียวของใหละเอียด สรุปประเด็นเนื้อหาสาระสําคัญใหชัดเจน เขาใจงาย เพ่ือเปนขอมูลประกอบ             

การพิจารณาท่ีถูกตอง รวดเร็ว การเรียงลําดับวาระ เริ่ม 4.1 ... 4.2 ... 4.3 ... ฯลฯ ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา 

มติท่ีประชุม อนุมัติหรือเห็นชอบ ผูนําเสนอวาระนี้ คือ เจาของเรื่อง  

    ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ เปนเรื่องท่ีหนวยงานหรือฝายตาง ๆ ตองการนําแจง    

ใหท่ีประชุมทราบ เชน การขอความรวมมือ การประชาสัมพันธใหเขารวมกิจกรรมตาง ๆ รายงานการสรุปผล   

การดําเนินการโครงการหรือกิจกรรม การเรียงลําดับวาระ เริ่ม 5.1 ... 5.2 ... 5.3 ... ฯลฯ ระเบียบวาระนี้ จะลงทายวา     

มติท่ีประชุม รับทราบ ผูนําเสนอวาระนี้ คือ เจาของเรื่อง 

    ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) เปนกําหนดการประชุมในครั้งตอไป และเปนเรื่องท่ีไมไดบรรจุ         

เขาในระเบียบวาระการประชุม แตเปนเรื่องท่ีมีความสําคัญเรงดวนจําเปนตองแจงใหท่ีประชุมทราบ ไมสามารถ

บรรจุเขาในระเบียบวาระไดทัน การเรียงลําดับวาระ เริ่ม 6.1 ... 6.2 ... 6.3 ... ฯลฯ ระเบียบวาระนี้ จะลงทายวา   

มติท่ีประชุม รับทราบผูนําเสนอวาระนี้ คือ ประธาน หรือกรรมการผูเขารวมประชุม 

           3.1.4 เชิญประชุม โดยการจัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการ และผูท่ีเก่ียวของใหเขารวมการประชุม 

           3.1.5 ขออนุมัติยืมเงินคาเบี้ยประชุม การจัดประชุมแตละครั้งตองประมาณการคาเบี้ยประชุมสําหรับ

กรรมการผูเขาประชุมตองเบิกจายเงินตามจํานวนจริงของผูเขาประชุมตามขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวย

คณะกรรมการประจําสวนงาน พ.ศ. 2557 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2  พ.ศ. 2564 ขอบังคับมหาวิทยาลัย             

นวมินทราธิราช วาดวย เบี้ยประชุมกรรมการมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. 2560 โดยการขอยืมเงินของ          

คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย กอนการประชุมอยางนอย 7 วัน มีข้ันตอนดังนี้ 

         (1) จัดทําหนังสือบันทึกขอความเพ่ือขอยืมเงิน 

         (2) แนบเอกสารประกอบการขอยืมเงิน โดยถายสําเนาและรับรองสําเนาถูกตองทุกแผน 

              - หนังสือเชิญประชุม 

              - ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยคณะกรรมการประจําสวนงาน พ.ศ. 2557  

                และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2564 

              - ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยเบี้ยประชุมกรรมการมหาวิทยาลยันวมินทราธิราช พ.ศ. 2560 

              - คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
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    อัตราคาเบ้ียประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

     (1) ประธานกรรมการ    ครั้งละ 1,500 บาท 

          (จํานวน 1 คน) 

     (2) กรรมการท่ีมิใชผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ครั้งละ 1,200 บาท 

          (จํานวน 2 คน ประกอบดวย ผูทรงคุณวฒุิจากภายนอก) 

     (3) กรรมการท่ีเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ครั้งละ    800 บาท 

                   (จํานวน 13 คน ประกอบดวย รองคณบดี หัวหนาภาควิชาฯ และผูแทนคณาจารย) 

     (4) เลขานุการและผูชวยเลขานุการ  ครั้งละ     500 บาท 

          (จํานวน 2 คน) 
 

    การจายเงินผานระบบ Krungthai Business มีข้ันตอนดังนี้ 

     (1) ทําบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน และสัญญายืมเงินเพ่ือสํารองเปนคาใชจายในการจายคาเบี้ยประชุม 

     (2) ดาวนโหลดแอปพลิเคชัน Krungthai Business แลวลงทะเบียนขอมูลสวนตัวของผูขอยืมเงิน    

ใหเรียบรอย รอธนาคารจะแจงสงรหัสผานสําหรับผูใชมาทาง E-mail ตามท่ีลงทะเบียน 

     (3) เม่ือหัวหนาสวนงานอนุมัติ เงินยืมจะเขาไปอยูในบัญชี ชื่อบัญชีพักลูกหนี้เงินยืมคณะพยาบาลศาสตร  

เก้ือการุณย ผูขอยืมจะตองรับผิดชอบควบคุมและโอนเงินใหเปนไปตามวงเงินท่ีขออนุมัติไว 

           3.1.6 จัดเตรียมขอใชหองประชุม และการจัดเตรียมอุปกรณการจัดการประชุม จัดเตรียมความพรอม

ของหองประชุม แสงสวาง รวมถึงอุปกรณตาง ๆ เชน เครื่องบันทึกเสียง ปายชื่อ เครื่องขยายเสียง ไมโครโฟน 

จอฉายภาพ      

           3.1.7 จัดเตรียมเอกสารหรือหลักฐานการเบิกจายคาเบี้ยประชุม  

           3.1.8 จัดสงเอกสารการประชุม (สงหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกส) กอนจะถึงวันและเวลาท่ีจะมีการ

ประชุมฝายเลขานุการจะตองประสานและสอบถามกับกรรมการอีกครั้งในการแจงวันประชุม และสอบถามการ

ไดรับเอกสารการประชุมในแตละครั้งท่ีจัดสงใหกรรมการ 

     3.2 ข้ันตอนระหวางการประชุม 

  3.2.1 ผูประชุมลงชื่อเปนหลักฐานการเขารวมประชุม 

  3.2.2 แจกเอกสารประกอบการประชุม (ถามีเอกสารเพ่ิมเติม) 

   3.2.3 จดบันทึกการประชมุ และบันทึกเทปการประชุม 

           ประสานงานในหองประชุมเพ่ือใหเกิดความเปนระเบียบ โดยมีวาระการประชุม ดังนี้ 

          ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

          ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 

          ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

          ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 

          ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 

          ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
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  3.2.4 ปดการประชุม 

  3.2.5 จายคาเบี้ยประชุมใหกรรมการโดยการโอนเงินเขาบัญชีของกรรมการ ผานระบบ Krungthai 

Business แจงหัวหนาสํานักงานคณบดีกดอนุมัติการโอนเงิน เม่ือโอนเงินเรียบรอยแลว เขา Krungthai Business 

เพ่ือบันทึกหลักฐานการโอนเงินสงใหกับกรรรมการท่ีไดรับเบี้ยประชุมทราบ  

     3.3 ข้ันตอนหลังการประชุม 

  3.3.1 เก็บอุปกรณการประชุม 

  3.3.2 ขออนุมัติเบิกเงินคาเบี้ยประชุม คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

  3.3.3 สงคืนเงินเหลือจาย เม่ือดําเนินการจัดประชุมเสร็จเรียบรอย ฝายเลขานุการตองรีบดําเนินการ

จัดทํารายงานการประชุมใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน และจัดทําสรุปการใชเงินสําหรับการจายคาเบี้ยประชุม 

เพ่ือคืนเงินยืมของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย โดยการคืนเงินยืมของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ภายใน 

30 วัน หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม มีข้ันตอนดังนี้ 

          (1) จัดทําหนังสือบันทึกขอความเพ่ือขอคืนเงินยืม 

          (2) แนบเอกสารประกอบการขอคืนเงินยืม โดยถายสําเนาและรับรองสําเนาถูกตองทุกแผน 

           - รายงานการประชุม  

           - หลักฐานการรบัเงินผูเขารวมประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตร   

        เก้ือการุณย 

           - ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยคณะกรรมการประจําสวนงาน พ.ศ. 2557  

               และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2564 

           - ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยเบี้ยประชุมกรรมการมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  

        พ.ศ. 2560 

           - คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

           - สําเนาสัญญายืมเงิน 

  3.3.4 จัดทํารายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ใหความหมายไววา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปน

หลักฐาน ดังนี้ 

                (1) รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะกรรมการท่ีประชุม เชน รายงานการประชุม

คณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

                (2) ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน

ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 1/2566  

                (3) เม่ือ ใหลงวัน เดือน ป ท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และ

ตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันท่ี 15 มกราคม 2566 

                (4) ณ ใหลงชื่อสถานท่ีท่ีใชในการประชุม เชน ณ หองประชุม 403 ชั้น 4 อาคารการุณยสภา                

คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
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                (5) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและตําแหนงของผูท่ีมาประชุม กรณีท่ีมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุม

แทนและลงทายวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด  

                (6) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและตําแหนงของผูท่ีไมไดมาประชุม และระบุเหตุผลท่ีไมสามารถ       

มาประชุมในครั้งนั้น ๆ ได  

                (7) ผู เขารวมประชุม (ถามี) ใหลงชื่อและตําแหนงของผู ท่ี มิไดรับการแตงตั้งใหเปน

คณะกรรมการซ่ึงเขารวมประชุม 

                (8) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุมทุกครั้ง 

                (9) ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดการประชุม 

และเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับหัวขอ ดังนี้  

              - เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

               - เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 

               - เรื่องสืบเนื่อง 

               - เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 

               - เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 

               - เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 

                   (10) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 

                   (11) ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุม          

ลงลายมือชื่อ พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย 

         การจดรายงานการประชุม เลขานุการ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมจะตอง        

มีหนาท่ีจดบันทึกรายละเอียดของการประชุม ซ่ึงการจดบันทึกรายละเอียดแบบใดนั้นข้ึนอยูกับความเหมาะสม

หรือความตองการของท่ีประชุมวาตองการรายละเอียดของขอมูลมากนอยเพียงใด หรือใหประธาน               

เปนผูกําหนดการจดรายงานการประชุมสามารถดําเนินการได 3 วิธี คือ 

    1) การจดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุม พรอมดวยมติท่ีประชุม โดยเปนการ

จดรายละเอียดวาใครพูดอยางไรคําตอคํา 

    2) การจดยอคําพูดท่ีเปนเรื่องท่ีเปนประเด็นสําคัญของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุม อันเปน

เหตุผลนําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมติท่ีประชุม โดยจดวาท่ีประชุมพิจารณาเรื่องใด มีประเด็นสําคัญ      

ท่ีพิจารณาอยางไร มีผูอภิปรายในประเด็นสําคัญอยางไร จะจดยอคําพูดเอาแตใจความสําคัญ ไมจด            

ตามทุกคําพูด และจดมติท่ีประชุม 

    3) การจดสรุปสาระสําคัญท่ีพิจารณา และมติท่ีประชุม เปนการจดวาท่ีประชุมพิจารณาเรื่องใด       

มีสาระสําคัญอยางไร ท่ีประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอยางไร และมติท่ีประชุม โดยจดเปน

ความเห็นหรือเหตุผลของท่ีประชุมเปนสวนรวม ไมระบุวาใครพูดอยางไร การจดรายงานวิธีนี้ นิยมใชในการ

ประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ของทางราชการท่ีมีการประชุมกันเปนประจํา มีเรื่องท่ีตองพิจารณาจํานวนมาก 

และไมตองการหลักฐานยืนยันวาใครพูดวาอยางไร  
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    กรณีของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ผูขอรับการประเมินจดบันทึกการประชุมคณะกรรมการ

ประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย โดยวิธีท่ี 3 การจดสรุปสาระสําคัญท่ีพิจารณา และ        

มติท่ีประชุม 
 

    การจดรายงานการประชุมท่ีดี มีประสิทธิภาพ ผูขอรับการประเมินมีแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

     - ผูจดรายงานการประชุมตองศึกษาเพ่ือทําความเขาใจเก่ียวกับเรื่องท่ีนําเขาบรรจุในระเบียบวาระ

การประชุมกอนการประชุมเสมอ ฝกฝนเทคนิคในการสรุปความสําคัญเพ่ือเรียบเรียงขอความในการประชุม   

แมผูพูดจะพูดหลายประเด็นประปนกัน ก็ตองพยายามสรุปใหตรงประเด็น ตองเขียนใหชัดเจนวา ใคร ทําอะไร 

ท่ีไหน เม่ือใด และอยางไร ผูจดรายงานตองพิจารณาวาเรื่องใดมีความสําคัญ เรื่องใดท่ีไมมีความสําคัญ          

ไมจําเปนตองจดทุกเรื่อง จดประเด็นสําคัญใหครบถวน 

     -  ตองมีสมาธิดี  ตั้ ง ใจฟงในเรื่อง ท่ีประชุมอยาง มีสมาธิอยูตลอดเวลา มิ เชนนั้นอาจจะ                   

จับประเด็นเรื่องสําคัญไมได ทําใหจดขอมูลผิดพลาด ไมครบถวนตามความเปนจริง 

     - ฝกฝนการใชถอยคํา ภาษาใหถูกตอง เหมาะสม ไมใชภาษาพูดมาเปนภาษาเขียน ไมควรใช           

คําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหารใด ๆ ตองสื่อความหมายใหผูอานสามารถเขาใจและนําไปปฏิบัติตามมติท่ีประชุมได 

สําหรับการใชคํายอ ในการเขียนครั้งแรกใหเขียนชื่อเต็ม ตามดวยวงเล็บคํายอ หลังจากนั้นในการอางถึงตอไป

จึงใชคํายอ ในกรณีท่ีจําเปนตองใชศัพทภาษาตางประเทศ ควรเขียนเปนภาษาไทยกอน แลววงเล็บภาษาอังกฤษ

เพ่ือใหเขาใจและชัดเจนมากข้ึน  

  3.3.5 จัดทําหนังสือสงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการทราบ 

  3.3.6 จัดทําหนังสือแจงมติท่ีประชุมใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบและดําเนินการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การจัดการประชุม 

 

   

 

    

 

  

    

 
  

3. เสนอระเบียบวาระ 

พรอมเอกสารประกอบการประชุมตอประธาน   

                                                                  เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 

 

 

 

    

 

5. เสนอระเบียบวาระ 

การประชุมตอประธาน เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

                                                                   

    

 

 

 

 

 

    

 

 

    

 

 

 

เริ่มตน 

1. ประสานกับประธานเพ่ือยืนยันกําหนดวันเวลาประชุม 

4. จัดทําหนังสือเชิญประชุมเพ่ือใหกรรมการเสนอเรื่องเขาบรรจ ุ

ในระเบียบวาระการประชุม 

2. ติดตาม รวบรวมเรื่องพรอมเอกสารประกอบการประชุม  

จัดทําระเบียบวาระการประชุมใหเลขานุการพิจารณากอนเสนอประธาน 

6. จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร

ประกอบการประชุมใหคณะกรรมการลวงหนากอนการประชุม อยางนอย 5 วัน 

ไมเห็นชอบ 

ข้ันตอนการเตรียมการ 

กอนการประชุม 
 

7. จัดทําเอกสารการยมืเงินคาเบ้ียประชุม  

8. การจัดเตรียมอุปกรณการจดัการประชุม จดัเตรียมความพรอม 

ของหองประชุม 

ไมเห็นชอบ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การจัดการประชุม (ตอ) 
 

    

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

20. เสนอรายงานการประชุมใหเลขานุการพิจารณา 

 

 

 

 

 

9. ผูเขาประชุมลงช่ือเปนหลักฐานการเขารวมประชุม และจายคาเบ้ีย

ประชุมใหคณะกรรมการ 

10. แจกเอกสารประกอบการประชุม  

15. ปดการประชุม 

12. การบันทึกรายงานการประชุม บันทึกเสียงการประชุม พรอมจดบันทึก

การประชุมดวยลายมือตามระเบียบวาระ ตั้งแตเริ่มการประชุมจนเลิกการประชุม 

ข้ันตอนระหวาง

การประชุม 
 

ข้ันตอนหลัง 

การประชุม 
 

16. เก็บอุปกรณการประชุม 

17. ขออนุมัติเบิกเงินคาเบ้ียประชุม  

18. สงคืนเงินเหลือจาย 

19. จัดทํารายงานการประชุม หลงัเสร็จสิ้นการประชุม 15 วัน 

11. แจงประธานเมื่อครบองคประชุม 

13. ชวยนําเสนอไฟลเอกสารขอมลูข้ึนจอฉายภาพ 

14. อํานวยความสะดวกตาง ๆ และชวยดําเนินการแกไขเหตุการณเฉพาะ

หนาท่ีเกิดข้ึนขณะดําเนินการประชุม 

ไมถูกตอง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การจัดการประชุม (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การจัดประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส หมายถึง การประชุมท่ีไดกระทําผานสื่ออิเล็กทรอนิกส          

โดยผูเขารวมประชุมไมไดอยูในสถานท่ีเดียวกันก็สามารถประชุมปรึกษาหารือ และแสดงความคิดเห็นระหวาง

กันได สามารถใชไดท้ังแบบเขารวมประชุมออนไลนทุกคน หรือจะเขาประชุมออนไลนแคบางคน การประชุม

ผานสื่ออิเล็กทรอนิกส มีขอดี คือ ลดคาใชจายในการจัดประชุม ลดคาใชจายในการเดินทางมาประชุม สามารถ

ประชุมหลายท่ีพรอม ๆ กันได กอนเริ่มการประชุมอยางนอย 1 ชั่วโมง ตองจัดเตรียมไฟลเอกสารขอมูลตาง ๆ 

ท่ีเก่ียวของในการประชุม ตรวจความเรียบรอย ความถูกตอง ครบถวนของไฟลเอกสารกอนใชงานจริง จัดใส

หมายเลขของไฟลเอกสารใหตรงตามลําดับหัวขอของระเบียบวาระการประชุม เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการ

นําเสนอ เช็คสัญญาณอินเทอรเน็ต หากมีปญหาตองแจงใหผูเก่ียวของดําเนินการแกไขโดยดวน ระหวางการ

ประชุมอาจมีเหตุขัดของเกิดข้ึน เชน สัญญาณอินเทอรเน็ตไมเสถียร เสียงขาดหาย ตองเตรียมชองทางสํารอง

หรือชองทางการติดตอหาฝายเลขานุการ กอนเริ่มประชุมผูเขารวมประชุมจะตองแสดงตนกอน ระหวางการ

ประชุมจะบันทึกภาพและเสียง ผูชวยเลขานุการเปนผูนําเสนอขอมูลตาง ๆ ข้ึนจอภาพ หลังเสร็จสิ้นการประชุม

จัดเก็บขอมูลทุกอยางท่ีเก่ียวของในการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21. จัดทําหนังสือสงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการทราบ 

22. จัดทําหนังสือแจงมติท่ีประชุมใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ 

23. จัดเก็บเอกสาร 

ข้ันตอนหลัง 

การประชุม 
(ตอ) 

สิ้นสุด 
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วิธีการสรางลิงกประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ผานระบบ Google Meet 
 

 

 

 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

1. เขาไปท่ีบัญชีอีเมลของตนเอง  

    จากนั้นเลือก Meet 

2. คลิกเลือกการประชุมใหม 3. คลิกการประชุมใหม  

   เลือกสรางการประชุมไวใชภายหลัง 

4. เม่ือสําเร็จ จะไดลิงก และรายละเอียด ตามรูปภาพ 

    จากนั้นสามารถคัดลอกขอมูลไปวางในหนังสือ 

    เชิญประชุม  
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วิธีการสรางลิงกเอกสารประกอบการประชุม 

เพ่ือสงหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เขาไปท่ีบัญชีอีเมลของตนเอง   

    จากนั้นเลือก ไดรฟ 

2. คลิก + ใหม จากนั้นเลือกโฟลเดอรใหม สามารถใสชื่อท่ีตองการ  

    ในตัวอยางใสชื่อ “เอกสารประกอบการประชุมครั้งท่ี 3”  
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3. โฟลเดอรเอกสารประกอบการประชุมครั้งท่ี 3  

    ท่ีไดทําการสรางเสร็จเรียบรอย พรอมนําเอกสาร  

    มาบรรจุใสในโฟลเดอร เพ่ือใชในการประชุมตอไป 

4 . เม่ือนําเอกสารใสในโฟลเดอรเรียบรอย สามารถนําลิงก 

     ท่ีอยูของเอกสารไปจัดทําใหอยูในรูปแบบ QR Code  

     เพ่ือประกอบในระเบียบวาระการประชมุ โดยคลกิขวา  

     โฟลเดอร เลือกทุกคนท่ีมีลิงก แลวคัดลอกลิงก 

 

 

1 

2 
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วิธีการสราง QR CODE สําหรับลิงกเอกสารประกอบการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

   

 

1. เขาไปท่ี https://www.the- 

    qrcode-generator.com/ 

    จากนั้นนําลิงกท่ีอยูของ       

    เอกสารไปวางในชอง 

 

2. คลิกสัญลักษณลูกศร ระบบจะปรากฏหนาตางใหม ใหพิมพชื่อท่ีตองการ  

    จากนั้นคลิกดาวนโหลด จะไดรูปภาพ QR Code สําหรับเอกสาร  

    ประกอบการประชุม พรอมสําหรับนําไปใชงาน 

 

3. พิมพชื่อท่ีตองการ จากนั้นคลิกดาวนโหลด     

   จะไดรูปภาพ QR Code  

4. รูปภาพ QR Code สําหรับเอกสาร  

   ประกอบการประชุม พรอมสําหรับนําไปใชงาน 

 

1 

2 
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บทท่ี 4 

ปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไข 
 

การจัดประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ตองคํานึง          

ถึงปจจัยตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน ซ่ึงผูปฏิบัติงานตองมีความรูความเขาใจในลักษณะงาน กฎหมาย 

ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง แนวทางการปฏิบัติงาน การวางแผน การติดตอประสานงาน การใหบริการ                    

การนําเทคโนโลยีมาปรับใชในงาน ตลอดจนนําหลักการปฏิบั ติงาน PDCA เ พ่ือใหการปฏิบัติงาน                   

มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานไดรับความรูความเขาใจ หลักเกณฑข้ันตอน และวิธีการ

ปฏิบัติงานในแนวทางเดียวกัน  

การจัด ทํา คู มือ ข้ันตอนการปฏิบั ติ งานผู ช วย เลขานุการคณะกรรมการประจํ าส วนงาน 

ของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ไดรวบรวมปญหาอุปสรรคท่ีพบจากการปฏิบัติงานท่ีผานมา จึงขอนํา

ปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไข เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพโดยสรุปไดดังนี้ 
 

การปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

1. การเชิญประชุมวาระพิเศษ กําหนดวันท่ีกระชั้นชิดทําใหการดําเนินการ

เชิญประชุม นอยกวา 5 วัน กรรมการ บาง

คนอาจไมสะดวกตรงกัน และตองรีบ

จัดทําเอกสารประกอบการประชุม อาจทํา

ใหเอกสารมีความผิดพลาดได 

จัดทําปฏิทินกําหนดการประชุม  

ใหชัดเจน 

2. การจัดทําระเบียบวาระการ

ประชุม 

มีจํ านวนวาระเสนอเข า ท่ีประชุม

จํานวนมาก  

จัดกลุมการเสนอเรื่อง เปนเรื่อง

พิจารณา และเรื่องเ พ่ือทราบ 

เ พ่ือใหประธานพิจารณาความ

เหมาะสมในการบรรจุเขาระเบียบ

วาระการประชุม 

3. การจัดการเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

จัดเตรียมรายละเอียดขอมูลไมถูกตอง 

หรือไมครบถวน ทําให ใช เวลาในการ

พิจารณาในท่ีประชุมนาน 

ตองศึกษา ทําความเขาใจในเรื่อง

กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ และ

แนวปฏิบัติตาง ๆ หากมีขอสงสัย

ต องสอบถามผู เ ก่ี ยวข อ ง เ พ่ื อ

ส า ม า ร ถ นํ า ม า ส รุ ป เ นื้ อ ห า 

รายละเอียดขอเท็จจริงท่ีถูกตอง   

4. การบันทึกการประชุม ผูบันทึกการประชุมไมสามารถสรุป

ประเด็นสําคัญได รายละเอียดการ

ประชุมเปนศัพทเฉพาะทางวิชาการ  

หรือท่ีประชุมมีการอภิปรายในเรื่อง 

ผูบันทึกการประชุมตองมีสมาธิ      

ตั้ งใจฟง ศึกษาหาความรู ศัพท

วิชาการท่ีเก่ียวของเพ่ิมเติม เพ่ือ

สามารถสรุปประเด็นสําคัญได 
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การปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

 ท่ี ไม เ ก่ี ย วข อ ง โดยตรง กับ เ รื่ อ ง            

ท่ีประชุม 

อยางถูกตอง และเม่ือกรรมการ

อภิปรายและพิจารณาในแตละ

วาระ ผูทําหนาท่ีเลขานุการควร

สรุปย้ํามติท่ีประชุมอีกครั้งกอน     

ท่ีจะเริ่มเรื่องตอไป 

5. การดําเนินการระหวางประชุม เครื่องคอมพิวเตอร ขัดของขณะ

นํ า เสนอเอกสาร  หรื อ เอกสาร

ประกอบการประชุมไมครบถวน 

ห รื อ มี ข อ มู ล ผิ ดพล าด  ทํ า ใ ห

คณะกรรมการ ไมสามารถพิจารณา

ตัดสินเรื่องนั้นได 

ผู ดํ า เนิ นการจั ดประชุ มต อง

ตรวจสอบการทํางานของระบบ

คอมพิวเตอร ตรวจทานเอกสาร

ประกอบการประชุมใหครบถวน

ดวยความรอบคอบ หากพบความ

ผิดพลาดตองรีบดําเนินการแกไข

โดยดวน 

6. การจัดทํารายงานการประชุม ใชภาษาพูดแทนภาษาเขียน ใช คํา

ภาษาทับศัพทผิด และการอางอิง

กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ท่ีใชใน

รายงานการประชุมไมถูกตอง 

ศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมในการ

เขียนหนังสือราชการ กฎหมาย

ขอบังคับ และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ประสานสอบถามกรรมการหรือ

ผูเขารวมประชุมท่ีกลาวนําเสนอ

ในท่ีประชุม 
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บทท่ี 5 

ขอเสนอแนะ 
 

 เพ่ือใหการดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

เปนไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ สามารถใหผู ท่ีปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันนําไปเปน          

แนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนไดอยางถูกตอง ผูขอรับการประเมินขอสรุปขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ผูปฏิบัติงานตองมีความรูความเขาใจในลักษณะงาน ศึกษาหาความรูใหม ๆ ท่ีเก่ียวของและ

จําเปนตองนํามาใชในการปฏิบัติงาน เชน กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ฯลฯ เพ่ือใหมีขอมูลท่ีถูกตอง   

 2. ตองวางแผนการจัดประชุมอยางเปนระบบ มีความละเอียด รอบคอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน          

มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน สามารถแกไขปญหาไดอยางรวดเร็วและลดการใชเวลาในการปฏิบัติงาน โดยนําหลักการ

ปฏิบัติงาน PDCA ดังนี้ 

     Plan (การวางแผน) จัดทํากําหนดการประชุมเปนปฏิทินรายป เพ่ือใหผูเขารวมประชุมทราบ

กําหนดวัน เวลา สถานท่ีประชุมลวงหนา และเตรียมความพรอมกอนการจัดประชุมใหเปนข้ันตอน 

     Do (การปฏิบัติตามแผน) จัดทําคูมือผูชวยเลขานุการประชุม เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถเรียนรู

และนําไปปรับใชในการประชุมตาง ๆ ไดอยางถูกตองและเปนแนวทางเดียวกัน 

     Check (การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีนําไปใชใน

การประชุมกอนนําสงใหคณะกรรมการ รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ และจัดเก็บรายงานการประชุม 

เพ่ือนําขอมูลไปใชในสวนท่ีเก่ียวของ 

     Act (ปรับปรุงแกไข) สรุปผลการดําเนินงานและรายงานผลตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เพ่ือนํา

ขอมูลไปพัฒนาปรับปรุงแกไขในครั้งตอไป 

 3. ศึกษาและนําเทคโนโลยีมาปรับใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

สะดวกในเรื่อง การรับ – สงหรือจัดเก็บเอกสาร 

 4. ควรศึกษาเทคนิค วิธีการจัดประชุมของหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือนํามาปรับประยุกตใชในการ

ปฏิบัติงานใหดียิ่งข้ึน 

 5. ควรมีการอบรมบุคลากรใหสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได 

 6. ควรสนับสนุนใหมีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูแนวทางการปฏิบัติงานและพัฒนางานท่ีดีในการ          

จัดประชุมของแตละสวนงานของมหาวิทยาลัย เพ่ือความกาวหนาในการปฏิบัติงาน 
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 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564. ราชกิจจานุเบกษา       

เลมท่ี 138, ตอนพิเศษ 113ง (ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2564). 
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 - ตัวอยางหนังสือเชิญประชุม - 

 

 

   บันทึกขอความ 

 

เรียน     คณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
 

       ตามท่ี คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ไดกําหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการประจํา    

สวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ครั้งท่ี 5/2566 ในวันจันทรท่ี 15 พฤษภาคม 2566 เวลา 09.00 น.    

ณ หองประชุม 403 อาคารการุณยสภา คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย นั้น    
 

  ในการนี้ หากคณะกรรมการมีเรื่องเสนอเพ่ือบรรจุเขาในระเบียบวาระการประชุมดังกลาว

ขางตน ขอใหเสนอตามแบบฟอรมท่ีไดแนบมาพรอมนี้ กรุณาสงกลับมาท่ีเลขานุการ ภายในวันศุกรท่ี 5 

พฤษภาคม 2566 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 

                                (นางสาวทัศนวรรณ แสงออน) 

                                หวัหนาสํานักงานคณบดี                

                                     เลขานุการคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนงาน สํานักงานคณบด ีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย โทร. 02 241 6500 ตอ 8402 

ท่ี พกร.04.10/0251  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2566 

เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
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- ตัวอยางหนังสือภายนอก - 
 

 

 

ท่ี นมร.04/ 

  

 

คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช                                                                         

131/5 ถนนขาว แขวงวชิรพยาบาล         

เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 
                        

                                        2 พฤษภาคม 2566 
 

เรื่อง     ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจําคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
 

เรียน     กรรมการผูทรงคุณวุฒิ (...................................) 
 

 

ดวยคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ไดกําหนดใหมีการประชุม

คณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ครั้งท่ี 5/2566 วันจันทรท่ี 15 พฤษภาคม 

2566 เวลา 09.00 น. ณ หองประชุม 403 อาคารการุณยสภา คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย นั้น 

  

ในการนี้ คณะพยาบาลฯ จึงขอเรียนเชิญทานเขารวมประชุม ตามกําหนดวันเวลา และสถานท่ี

ดังกลาว หรือเขารวมประชุมผานระบบ google meet  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

 

    ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

        (นางสาวทัศนวรรณ แสงออน) 

                    หัวหนาสํานักงานคณบดี 

                      เลขานุการคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

 
 
 
 
 
 
สํานักงานคณบดี            ลิงกการเขารวมประชุมออนไลน 

โทรศัพท 02 241 6520  
 



 

29 

- ตัวอยางแบบฟอรมการเสนอเรื่อง - 

 

เสนอเรื่องเพ่ือบรรจเุขาในระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการประจําคณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

ครั้งท่ี 5/2566 

วันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 เวลา 09.00 น. 

ณ หองประชุม 403 อาคารการุณยสภา คณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

 

1. เสนอเรื่อง 

 O ระเบียบวาระเรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา   

              เอกสารแนบ     O  ไมมี O  มี  จํานวน ..............แผน/ ไฟล 

............................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

 

O  ระเบียบวาระเรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 

              เอกสารแนบ     O  ไมมี O  มี  จํานวน ..............แผน/ ไฟล

 ............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

 

 

     ลงชื่อ..............................................................................ผูเสนอ 

          ตําแหนง/ภาควิชาฯ/ฝาย.............................................................................. 
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- ตัวอยางการจัดทําระเบียบวาระการประชุม - 
 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจําคณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

ครั้งท่ี 5/2566 

วันจันทรท่ี 15 พฤษภาคม พ.ศ. 2566 เวลา 09.00 น. 

ณ หองประชุม 403 อาคารการุณยสภา และออนไลน ผานระบบ Google meet 

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

ระเบียบวาระท่ี 1         เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

1.1 รายงานผลการดําเนินงานตอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

     นวมินทราธิราช วันอังคารท่ี 2 พฤษภาคม 2566 

ระเบียบวาระท่ี  2        เรื่องการรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 4/2566 วันท่ี 18 เมษายน 2566 

   …………………………………………………………………………………………………………… 

ระเบียบวาระท่ี  3 เรื่องสืบเนื่อง 

  3.1 สรุปจํานวนนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาตรบัณฑิต ชัน้ปท่ี 1 ปการศึกษา 2566  

            และกําหนดการทําสัญญาเขาศึกษาและหนังสือคํ้าประกัน   

ระเบียบวาระท่ี  4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  

4.1 รองคณบดีฝายวิชาการ 

         4.1.1 ขออนุมัติขยายเวลาการลาศึกษาตอปริญญาเอก และปริญญาโท 

               4.1.2 ขออนุมัติการลาศึกษาตอปริญญาโท 

  4.2 รองคณบดีฝายยุทธศาสตรและประกันคุณภาพ 

        4.2.1 การเปลี่ยนตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน กลุมเชี่ยวชาญเฉพาะ  

      กลุมท่ัวไป สังกัดสํานักงานคณบดี จํานวน 2 อัตรา  

ระเบียบวาระท่ี  5 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ  

5.1 รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

        5.1.1 สรุปโครงการอบรมการคัดกรองสุขภาพผูสูงอายุภายใตการจัดบริการ  

      “คลินิกผูสูงอายุครบวงจร” ประจาํป พ.ศ 2566 

   5.2 หัวหนาสํานักงานคณบดี 

        5.2.1 รายงานสถานภาพทางการเงินของคณะฯ ประจําเดือนเมษายน 2566 

ระเบียบวาระท่ี  6 เรื่องอ่ืน ๆ  

6.1 กําหนดการประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานฯ ครั้งท่ี 6/2566 วันท่ี 19 มิถุนายน 2566  

      เวลา 09.00 น.  

เลิกประชุม  เวลา .................. น. 

 

 

 

                        ลิงกการเขารวมประชุมออนไลน             เอกสารประกอบการประชุม ครั้งท่ี 5/2566           
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- ตัวอยางเอกสารประกอบการประชุม - 

 
ชื่อ - สกุล ระดับ 

ลา

ศึกษา 

ไดอนุมัติลา

ศึกษา 

ขอขยาย 

เวลาศึกษา 

ปฏิทินการศึกษา ความคืบหนา

การศึกษา 

เหตุผลท่ีขอ

ขยายเวลา

ศึกษา 

1. ผศ.เบญจมาศ  

    ตระกูลงามเดน 

(อาจารยภาควิชา

การพยาบาล

อายุรศาสตรและ

ศัลยศาสตร) 

ป.เอก ปรัชญาดุษฎี

บัณฑิต สาขา

พยาบาลศาสตร 

(หลักสูตร

นานาชาติ)  

ม.มหิดล 

ตั้งแต 13 ส.ค. 62 – 

12 ส.ค. 66 

1 ภาคการศึกษา 

ตั้งแต 

13 ส.ค. 66 – 1 ธ.ค. 66 

กําหนดการลงทะเบียน

และการชําระ

คาธรรมเนียมการศึกษา 

ประจําปการศึกษา 2566 

บัณฑิตวิทยาลัย  

ม.มหิดล (ภาคตน)  

  ตั้งแต 13 ส.ค. 66 – 1 ธ.ค. 66  

- อยูในข้ันตอนการเก็บ

รวบรวมขอมลูวิจัย 

เรื่อง ผลของโปรแกรม 

การดูแลผูปวยระยะ

ทายของชีวิตท่ีสงบตอ

การรับรูการตายดีของผู

ท่ีเปนมะเร็งลุกลามและ

ญาตผิูดูแลท่ีแผนก

ผูปวยนอก  

หนวยมะเร็งวิทยา  

คณะแพทยศาสตร 

วชิรพยาบาล 

- เพ่ือดําเนินการ

วิจัยใหแลวเสร็จ 

- ไมขออนุมัติ

คาใชจายเพ่ิมเติม 

2. นายสุรเชษฐ   

    บุญโชคอนันต 

(อาจารยผูชวย    

ภาควิชาการ

พยาบาล

อายุรศาสตรและ

ศัลยศาสตร) 

ป.โท พยาบาลศาสตร 

มหาบัณฑิต 

(หลักสูตร

นานาชาติ) 

วิชาเอกการ

พยาบาลผูใหญ

และผูสูงอายุ  

ม.มหิดล 

ตั้งแต 9 ส.ค. 64 – 

8 ส.ค. 66 

1 ภาคการศึกษา 

ตั้งแต 

9 ส.ค. 66 – 1 ธ.ค. 66 

กําหนดการลงทะเบียน

และการชําระ

คาธรรมเนียมการศึกษา 

ประจําปการศึกษา 2566 

บัณฑิตวิทยาลัย  

ม.มหิดล (ภาคตน)  

ตั้งแต 9 ส.ค. 66 – 1 ธ.ค. 66 

- เตรียมการสอบโครง

รางวิทยานิพนธ เรื่อง 

ปจจัยการทํานายความ

รอบรูทางการเงินของ

ญาตผิูดูแลผูปวยโรค

หลอดเลือดสมองใน

ประเทศไทย 

- เพ่ือดําเนินการ

วิจัยใหแลวเสร็จ 

- ไมขออนุมัติ

คาใชจายเพ่ิมเติม 

3. น.ส.อุษณียาภรณ   

    พลยุทธ 

(อาจารยผูชวย

ภาควิชาการ

พยาบาล

อายุรศาสตรและ

ศัลยศาสตร) 

ป.โท พยาบาลศาสตร 

มหาบัณฑิต 

(หลักสูตร

นานาชาติ) 

วิชาเอกการ

พยาบาลผูใหญ

และผูสูงอายุ  

ม.มหิดล 

ตั้งแต 9 ส.ค. 64 – 

8 ส.ค. 66 

1 ภาคการศึกษา 

ตั้งแต 

9 ส.ค. 66 – 1 ธ.ค. 66 

กําหนดการลงทะเบียน

และการชําระ

คาธรรมเนียมการศึกษา 

ประจําปการศึกษา 2566 

บัณฑิตวิทยาลัย  

ม.มหิดล (ภาคตน)  

ตั้งแต 9 ส.ค. 66 – 1 ธ.ค. 66 

- อยูในข้ันตอนการขอ

เขาพ้ืนท่ีเพ่ือเก็บขอมูล

วิทยานิพนธ เรื่อง 

ปจจัยทํานาย

ความสามารถในการ

ดําเนินกิจวัตรประจําวัน

ขณะเขารับการรักษา 

ในโรงพยาบาลของผูท่ี

ฟนหายจากภาวะเซพซิส 

- เพ่ือดําเนินการ

วิจัยใหแลวเสร็จ 

- ไมขออนุมัติ

คาใชจายเพ่ิมเติม 

 

 

 



รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ครั้งท่ี 6/2566 เมื่อวันท่ี 19 มิถุนายน 2566 
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- ตัวอยางรายงานการประชุม - 

 

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

ครั้งท่ี 6/2566 

เม่ือวันจันทรท่ี 19 มิถุนายน พ.ศ. 2566 

ณ หองประชุม 403 อาคารการุณยสภา คณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

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

กรรมการผูเขารวมประชุม  

1. ...................................................  ประธานกรรมการ 

 คณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย  

2. ...................................................  กรรมการ 

 ผูทรงคุณวุฒิจากภายนอกสวนงาน  

3. ...................................................  กรรมการ 

 รองคณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย  

4. ...................................................  กรรมการ 

 หัวหนาภาควิชา  

5. ...................................................  กรรมการ 

 ผูแทนคณาจารยท่ีไดรับเลือกจากคณาจารย  

6. ...................................................  เลขานุการ 

 หัวหนาสํานักงานคณบดี  

7. ...................................................  ผูชวยเลขานุการ 

 นักจัดการงานท่ัวไป  
 

กรรมการผูลาประชุม (ติดภารกิจ) 

1. ...................................................  กรรมการ 

2. ...................................................  กรรมการ 
 

ผูเขารวมประชุม 

1. ................................................... (ไมใชผูมีรายชื่อเปนกรรมการ) 

2. ................................................... (ไมใชผูมีรายชื่อเปนกรรมการ) 
 

เริ่มประชุม เวลา  09.00 น. 

 

 

 
 



 
 

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ครั้งท่ี 6/2566 เมื่อวันท่ี 19 มิถุนายน 2566 
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ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

   1.1 รายงานผลการประชุมผูบริหารมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เม่ือวันอังคารท่ี 6 มิถุนายน 2566 

รายการ ความกาวหนา/ผลการดําเนนิการ 

โครงการ/กิจกรรม  

คณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

“สุขภาพดี ส่ิงแวดลอมดี และ 

ปลอดภัยดี” เพ่ือ ตอบโจทย

นโยบายกรุงเทพมหานคร 

 

1. ............................................... ........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

2. ............................................... ........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

โครงการ/กิจกรรม  

คณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

 

3. ............................................... ........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

4. ............................................... ........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 
   

มติท่ีประชุม รับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี 5/2566 เม่ือวันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 

      เลขานุการไดเสนอรายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตร

เก้ือการุณย ครั้งท่ี 5/2566 เม่ือวันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 ใหท่ีประชุมพิจารณา 
 

มติท่ีประชุม รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 5/2566 เม่ือวันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 โดยไมมีการแกไข 
 

ระเบียบวาระท่ี  3  เรื่องสืบเนื่อง 

      3.1 ........................................................................................................... 
 

มติท่ีประชุม    รับทราบ/ อนุมัติ 
 

      3.2 ........................................................................................................... 
 

มติท่ีประชุม    รับทราบ/ อนุมัติ 



 
 

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ครั้งท่ี 6/2566 เมื่อวันท่ี 19 มิถุนายน 2566 
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ระเบียบวาระท่ี  4  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 

        4.1 รองคณบดีฝายวิชาการ 

           4.1.1 ...........................................................................................................   
           

มติท่ีประชุม อนุมัติ/ เห็นชอบ 
       

         4.2 รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

                    4.2.1 ...........................................................................................................        
 

มติท่ีประชุม อนุมัติ/ เห็นชอบ 
 

ระเบียบวาระท่ี  5  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 

      5.1 รองคณบดีฝายวิชาการ 

           5.1.1 ........................................................................................................... 
                   

มติท่ีประชุม รับทราบ 
 

     5.2 รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ  

            5.2.1 ........................................................................................................... 
 

มติท่ีประชุม รับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี  6  เรื่องอ่ืน ๆ 

       6.1 ................................................................................................................... 

มติท่ีประชุม รับทราบ 
   

เลิกประชุม เวลา 12.00 น. 
 

 

 

                                  (นางสาวทัศนวรรณ แสงออน)                

                               หัวหนาสํานักงานคณบดี                       

        เลขานุการคณะกรรมการประจําสวนงานฯ   

           ผูจดรายงานการประชุม 
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- ตัวอยางบันทึกขอความขอยืมเงิน – 

                         

          

                           บันทึกขอความ 

สวนงาน คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย (สํานักงานคณบดี โทร 02 2416500 ตอ 8402) 

ท่ี  พกร.04/ วันท่ี   8  พฤษภาคม 2566             

เรื่อง  ขอยืมเงินเพ่ือใชจายคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานฯ ครั้งท่ี 5/2566  
 

เรียน  คณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
  

 ขาพเจา นางสาวศิรประภา แสงอรุณ ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ อัตราเงินเดือน 35,5000 บาท 

มีความประสงคขอยืมเงินของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย จํานวน 15,300.00 บาท (หนึ่งหม่ืนหาพัน     

สามรอยบาทถวน) เพ่ือสํารองเปนคาใชจายคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาล

ศาสตรเก้ือการุณย ในการประชุมครัง้ท่ี 5/2566 วันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 เวลา 09.00 น. ณ หองประชุม 403 

ชั้น 4 อาคารการุณยสภา คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณานําเรียนคณบดีอนุมัติยืมเงิน จํานวน 15,300.00 บาท (หนึ่งหม่ืนหาพัน   

สามรอยบาทถวน) อํานาจอนุมัติเปนของคณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ตามระเบียบมหาวิทยาลัย         

นวมินทราธิราช วาดวยหลักเกณฑวิธีการทดรองจาย การยืมเงิน การสงใช การควบคุมและการติดตามเงินทดรองจาย    

และเงินยมื พ.ศ. 2560 ขอ 11 และขอบังคับหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยการบริหารงบประมาณและการเงิน

ของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ.2555 ขอ 34 (2) 

    

                                                                     ลงชื่อ .......................................................... ผูยมื 

                        (นางสาวศิรประภา แสงอรุณ) 

                                                                              นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

               ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการประจําสวนงานฯ 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

     เรียน คณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

   เห็นสมควรอนุมัติใหยืมเงิน  จํานวน 15,300.00 บาท (หนึ่งหม่ืนหาพันสามรอยบาทถวน) 

 

                                                                 ลงชือ่ ........................................................... 

                                                                 วันท่ี  ...........................................................                                                                                                                                        
             

     อนุมัต ิ
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- ตัวอยางสัญญาการยืมเงิน - 
 

สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นตอ  คณบดี 

เลขท่ี                 04660048 

วันครบกําหนด     15 มิถุนายน 2566 

         ขาพเจา....นางสาวศิรประภา  แสงอรุณ....  ตําแหนง....นักจัดการงานท่ัวไป...สังกัด....สํานักงาน

คณบดี คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย... มีความประสงคขอยืมเงินจากเงินยืมคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย      

เพ่ือเปนคาใชจายในการ...เงินยืมใชในราชการเพ่ือจายเปนคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของ

คณะพยาบาลศาสตรฯ ครั้งท่ี 5/2566 ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

รายการ          บาท สต 

เงินยืมใชในราชการเพ่ือจายเปนคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจํา

สวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ในการประชุมครัง้ท่ี 5/2566 

15,300 00 

(ตัวอักษร) หนึ่งหม่ืนหาพันสามรอยบาทถวน รวมเปนเงิน (บาท)                 15,300 00 

          

         ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามขอบังคับ และระเบียบของมหาวิทยาลัยทุกประการ และจะนําใบสําคัญจาย     

ท่ีถูกตองพรอมเงินเหลือจาย (ถามี) สงใชภายในกําหนดตามระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยหลักเกณฑ

วิธีการทดรองจาย การยืมเงิน การสงใช การควบคุมและการติดตามเงินทดรองจายและเงินยืม พ.ศ. 2560 ภายใน        

30 วัน หลังจากเสร็จสิ้นวัตถุประสงคของการยืม ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง 

หรือเงินอ่ืนใดท่ีขาพเจาพึงไดจากทางมหาวิทยาลัยหรือสวนงานชดใชจํานวนเงินท่ียืมไปจนครบถวนไดทันที 
 

ลงชื่อ.........................................................ผูยืมเงิน 

              (นางสาวศิรประภา  แสงอรุณ) 

วันท่ี..................เดือน.........................พ.ศ.................... 

บันทึกการตรวจและความเห็นหัวหนาสํานักงานคณบดี 

เสนอ คณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

         ไดตรวจสอบแลว เห็นควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับนี้ได จํานวน 15,300.00 บาท (หนึ่งหม่ืนหาพันสามรอยบาทถวน) 
 

 ลงชื่อ............................................................ 

             หัวหนาสํานักงานคณบดี 

 

ใบรับเงิน 

    ไดรับเงินยืมจํานวน 15,300.00 บาท (หนึ่งหม่ืนหาพันสามรอยบาทถวน) ไปถูกตองแลว 

  

ลงชื่อ.........................................................ผูยืมเงิน 

          (นางสาวศิรประภา  แสงอรุณ) 

วันท่ี..................เดือน......................พ.ศ....................... 
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- ตัวอยางรายละเอียดแนบสัญญาการยืมเงิน - 

 

สัญญาการยืมเงินเลขท่ี      04660048         ลงวันท่ี    8  พฤษภาคม 2566 

 

 การประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ครั้งท่ี 5/2566        

วันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 ซ่ึงมีรายละเอียดคาใชจายในการยืมเงินดังนี้ 

 

 - คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ   จํานวน   15,300.-   บาท 

  

  รวมเปนเงินท้ังสิ้นจํานวน         15,300.-    บาท 

  

   

 

 

                                                                      ลงชื่อ.....................................................ผูยืมเงิน 

                                                                     (นางสาวศิรประภา แสงอรุณ) 

                                                                             นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
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- ตัวอยางแบบฟอรมหลักฐานการรับเงิน – 
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- ตัวอยางแอปพลิเคชัน Krung Business สําหรับการรับเงินเขาบัญชีพักลูกหนี้เงินยืม - 

และสําหรับโอนเงินคาเบ้ียประชุมใหกรรมการ 
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- ตัวอยางบันทึกขอความขอคืนยืมเงิน - 
                       

          

              บันทึกขอความ 
สวนงาน สํานักงานคณบด ีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย โทร 02 2416500 ตอ 8402 

ท่ี  พกร.04.10/0323 วันท่ี  13 มิถุนายน 2566             

เรื่อง  ขอคืนเงินยืมและสรุปคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานฯ ครั้งท่ี 5/2566  
 

เรียน     หัวหนาสํานักงานคณบดี 
 

  ตามท่ีไดดําเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตร       

เก้ือการุณย ครั้งท่ี 5/2566 เม่ือวนัจันทรท่ี 15 พฤษภาคม 2566 เวลา 09.00 น. ณ หองประชุม 403 อาคารการุณยสภา 

และออนไลน ผานระบบ Google Meet โดยนางสาวศิรประภา แสงอรุณ เปนผูทําสัญญาเงินยืม 04660048 

จํานวนเงิน 15,300.00 บาท (หนึ่งหม่ืนหาพันสามรอยบาทถวน) เพ่ือเปนคาใชจายคาเบี้ยประชุม นั้น  
 

  ในการนี้ การประชุมดังกลาวไดดําเนินการเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว มีคาใชจายคาเบี้ยประชุม จํานวน 

13,700 บาท (หนึ่งหม่ืนสามพันเจ็ดรอยบาทถวน) จึงขอนําสงเงินคืน จํานวน 1,600 บาท (หนึ่งพันหกรอยบาทถวน)  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  

        

                                 (นางสาวศิรประภา แสงอรุณ) 

                                              นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ      

                                           

                                                 

 

 

 
 
                                            

            

            

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

ดําเนินการตามระเบียบปฏิบัติตอไป  

 

 

(นางสาวทัศนวรรณ  แสงออน) 

หัวหนาสํานักงานคณบดี    

คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
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