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บทท่ี 1 

           บทนํา 
 

1.1 ความสําคัญและความเปนมา 

 คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช มีพันธกิจในการจัดการศึกษา          

เพ่ือผลิตบัณฑิตพยาบาลและพัฒนากําลังคนดานการพยาบาลของกรุงเทพมหานคร ใหมีสมรรถนะสากล            

และมีภาวะผูนําการเปลี่ยนแปลง พัฒนาเครือขายกับสถาบันตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ              

เพ่ือสรางองคความรู บูรณาการผลงานวิจัยและการบริการวิชาการ ในการสรางเสริมสุขภาพและสงเสริม

คุณภาพชีวิตคนเมืองทุกชวงวัย รวมท้ังการทํานุบํารุงศาสนา อนุรักษศิลปวัฒนธรรม และประเพณีไทย        

คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย สามารถดําเนินการตามพันธกิจใหบรรลุผลสําเร็จไดอยางมีประสิทธิภาพ

จําเปนตองมีระบบ และกลไกของการบริหารจัดการท่ีดี  

 การจัดประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย เปนหนึ่งในภารกิจ        

ท่ีมีความสําคัญอยางยิ่ง ตองดําเนินการตามขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยคณะกรรมการ   

ประจําสวนงาน พ.ศ. 2557 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2564 ซ่ึงกําหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการ

ประจําสวนงานอยางนอยเดือนละหนึ่งครั้ง เวนแตในกรณีท่ีไมมีความจําเปนตองนัดประชุมสําหรับเดือนใด 

หัวหนาสวนงานอาจสัง่ใหงดการประชุมได คณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังตอไปนี ้

 1. วางนโยบาย และแผนงานของสวนงานใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

 2. ติดตามผลการดําเนนิงานเก่ียวกับนโยบาย แผนงาน และผลการประกันคุณภาพการศึกษาของสวนงาน 

 3. กําหนดแนวทาง และติดตามผลการบริหารการเงินและการงบประมาณ ใหความเห็นชอบ            

ในงบประมาณของสวนงาน ท้ังในสวนงบประมาณดานการศึกษาวิจัยและงบประมาณดานการบริการวิชาการ 

 4. ออกระเบียบหรือประกาศภายในสวนงานตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 5. เสนอรางระเบียบ ประกาศ ขอบังคับท่ีเก่ียวของกับสวนงานของมหาวิทยาลัยตออธิการบดีและ   

สภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา 

 6. กําหนดหลักสูตร และเสนอการเปด การปรับปรุง หรือการยกเลิกหลักสูตรตอสภาวิชาการและ   

สภามหาวิทยาลัย 

 7. ใหคําปรึกษาและแนะนําแกหัวหนาสวนงาน 

 8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 องคประกอบของคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยคณะกรรมการประจําสวนงาน พ.ศ. 2557 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 

พ.ศ. 2564 ประกอบดวย 
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  1. หัวหนาสวนงาน    เปนประธานกรรมการ 

  2. รองหัวหนาสวนงาน    เปนกรรมการ 

  3. หัวหนาภาควิชา หรือหัวหนากลุมหลักสูตร เปนกรรมการ 

     ในกรณีท่ีสวนงานไมมีภาควิชา 

  4. ผูแทนคณาจารยท่ีไดรับเลือกจากคณาจารย เปนกรรมการ 

     ของสวนงานนั้น ไมเกินสามคน 

  5. ผูทรงคุณวุฒิจากภายนอกสวนงาน  เปนกรรมการ 

     โดยการเสนอของหัวหนาสวนงาน จํานวนไมเกินสามคน 

  ใหแตงตั้งผูปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยจํานวนหนึ่ งคนเปนเลขานุการ และจํานวนสองคน                   

เปนผูชวยเลขานุการ 

 คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณยไดแตงตั้งคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

จํานวน 18 คน โดยคณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย เปนประธานกรรมการ และหัวหนาสํานักงานคณบดี              

เปนเลขานุการ และนางสาวศิรประภา แสงอรุณ เปนผูชวยเลขานุการ 

 ท้ังนี้ เพ่ือใหการขับเคลื่อนของสวนงานสามารถดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามพันธกิจของสวนงาน 

สอดคลองกับยุทธศาสตรและนโยบายของมหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพ เปนการระดมความคิดในการ

วางแผนเพ่ือกําหนดนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติ การแสดงความคิดเห็น การพัฒนา การตัดสินใจรวมกัน     

จากผูบริหาร คณาจารย และบุคลากร ซ่ึงตองนํามติการประชุมไปใชประกอบการเปนหลักฐานในการอางอิง

ของการดําเนินการเรื่องสําคัญของสวนงาน เชน การจัดทําแผนงบประมาณ การอนุมัติ ใหสําเร็จการศึกษา   

การเห็นชอบหลักสูตร การอนุมัติใหลาศึกษา เปนตน ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน จัดการประชุมตอง        

มีความรับผิดชอบ ละเอียด รอบคอบ อาศัยความรู ประสบการณในการจัดประชุม และสามารถแกไขปญหาท่ีอาจ

เกิดข้ึนระหวางดําเนินการประชุมได การจัดประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตร        

เก้ือการุณยท่ีผานมาจนถึงปจจุบัน พบปญหาในการปฏิบัติงาน ไดแก การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม        

การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม การจัดทํารายงานการประชุม และการเบิกจายคาเบี้ยประชุม ผูขอรับ    

การประเมิน จึงไดดําเนินการจัดทําคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานผูชวยเลขานุการคณะกรรมการประจําสวนงาน   

ของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย เพ่ือเปนแนวทางสําหรับผูท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประชุม และ         

พบปญหาในการจัดประชุมกรณีเดียวกัน สามารถนําไปเปนแนวทางปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง ลดการเกิด

ขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดในอนาคต 
  

1.2 วัตถุประสงค 

     1.2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

การจัดทํารายงานการประชุม และการเบิกจายคาเบี้ยประชุมไดตามข้ันตอนท่ีถูกตอง          

     1.2.2 เพ่ือใชเปนคูมืออางอิงในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานจดัประชุม และลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

     1.2.3 เพ่ือเปนแนวทางสําหรับผูท่ีไดรับมอบหมายภาระงานใหมในการจัดประชุม 
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1.3 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน   

     1.3.1 ผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการประชุมสามารถศึกษา เรียนรู และเปนแนวทางในการจัดเตรียม

ระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม การจัดทํารายงานการประชุม และบริหาร

จัดการเบิกจายคาเบี้ยประชุมไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

     1.3.2 ไดคูมือการปฏิบัติงาน สามารถจัดประชุมใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน  

     1.3.3 ใชเปนมาตรฐานของหนวยงาน สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดในอนาคต ลดการใชระยะเวลา     

ในการสอนงาน  
 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานผูชวยเลขานุการคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตร

เก้ือการุณย มีเนื้อหาการจัดประชุมท่ีครอบคลุมในเรื่องการจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม การจัดทํารายงานการประชุม การเบิกจายคาเบี้ยประชุม เพ่ือลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

และใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองทุกครั้งท่ีจัดการประชุม  
 

1.5 คําจํากัดความเบ้ืองตน 

สวนงาน      หมายถึง  คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

การประชุม     หมายถึง  การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไป มารวมปรึกษาหารือ เพ่ือรวมกันคิด 

    อยางมีวัตถุประสงค มีระเบียบวิธี และมีเวลาท่ีกําหนด 

องคประชุม     หมายถึง จํานวนสมาชิกหรือกรรมการท่ีมาประชุมตามขอบังคับการประชุม 

    ท่ีหนวยงานกําหนดไว ประกอบดวยบุคคลท่ีทําหนาท่ี  

    ประธานกรรมการ กรรมการ เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 

ระเบียบวาระ    หมายถึง ลําดับรายการท่ีกําหนดไวเสนอท่ีประชุม หรือลําดับเรื่องท่ีจะ 

    พิจารณาดําเนินการกอนหลัง 

รายงานการประชุม หมายถึง  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม  

    และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

มตท่ีิประชุม    หมายถึง ขอตกลงของเรื่องท่ีนําเขาพิจารณาในท่ีประชุม มติท่ีประชุม 

    เพ่ือใหนําไปปฏิบัติ 

เบี้ยประชุม    หมายถึง เงินคาตอบแทนท่ีใหแกกรรมการท่ีเขาประชุม 
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บทท่ี 2 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

2.1 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 สํานักงานคณบดี มีภาระหนาท่ีความรับผิดชอบและสนับสนุนงานบริหารแผน/โครงการ/กิจกรรม     

การประสานงานและอํานวยความสะดวกในดานการบริการ ระบบควบคุมภายในคณะพยาบาลศาสตร          

เก้ือการุณยการจัดการประชุมตาง ๆ รวมท้ังการอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร โดยสํานักงานคณบดี 

ประกอบดวย 7 งาน คือ  

 2.1.1 งานบริหารแผน มีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ ดําเนินการโครงการ  

ในความรับผิดชอบท่ีเก่ียวของกับงานบริหารแผนติดตามตัวชี้วัด รายงานตัวชี้วัด ติดตามและรายงานความเสี่ยง 

จัดทําแผนยุทธศาสตรสวนงาน  

 2.1.2 งานธุรการสารบรรณ มีหนาท่ีรับผิดชอบงานดานสารบรรณ งานเอกสารของผูบริหาร งานเอกสาร

สํานักงานคณบดี และภาควิชาฯ การจัดการประชุม 

 2.1.3 งานบริหารบุคคล มีหนาท่ีรับผิดชอบงานดานบุคคล ตั้งแตการสรรหา การบรรจุและแตงตั้ง          

การทดลองปฏิบัติงาน การจัดทําสัญญาปฏิบัติงาน การปรับเงินเดือน การตอสัญญาการปฏิบัติงาน การประเมินผล

การปฏิบัติงาน การลาออก การเกษียณอายุฯ การสิ้นสุดสัญญา 

 2.1.4 งานงบประมาณการเงินบัญชีและพัสดุ มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงบประมาณ            

การรับเงิน จายเงิน รักษาเงิน ตรวจสอบ การจัดทําบัญชี การจัดซ้ือจัดจางวัสดุ ครุภัณฑ การจางเหมาซอมแซม    

การบํารุงรักษา การควบคุมทรัพยสิน 

 2.1.5 งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ มีหนาท่ีรับผิดชอบดานสวัสดิการท่ัวไปเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

การดูแลอาคาร สถานท่ี การทําความสะอาดพ้ืนท่ีสวนกลาง บํารุงรักษาตนไม การใหบริการยานพาหนะ 

 2.1.6 งานซอมบํารุง มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการซอมแซมอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชใหอยูในสภาพใชงานได 

ดูแลระบบไฟฟา น้ําประปา งานตกแตงสถานท่ี งานดานสาธารณูปโภค 

 2.1.7 งานพัฒนาคุณภาพและความเสี่ยง มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการประเมินคุณภาพการศึกษา      

การบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจาํป 
 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

 ผูขอรับการประเมิน ปจจุบันดํารงตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ สังกัดสํานักงานคณบดี       

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหนงท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด มีภาระงานในความรับผิดชอบตามคําสั่ง

คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ท่ี 90/2561 ลงวันท่ี 6 กรกฎาคม 2561 เรื่อง มอบหมายการปฏิบัติงาน      

ในสํานักงานคณบดี ดังนี้  
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 - ปฏิบัติหนาท่ีเปนเลขานุการคณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

 - กลั่นกรองหนังสือทุกประเภทกอนนําเสนอคณบด ี

 - ลงนัดหมายและกําหนดการประชมุของคณบดี 

 - รางโตตอบหนังสือและจัดพิมพเอกสารตาง ๆ 

 - จัดทําระเบียบวาระเสนอเขาการประชุมสภามหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ประชุมสภาวิชาการ 

   และประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

 - ปฏิบัติงานหนาท่ีผูชวยเลขานุการท่ีประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย   

 - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 ท้ังนี้ งานธุรการสารบรรณ ท่ีไดรับมอบหมายเปนงานท่ีเก่ียวกับงานเอกสารท้ังหมดของคณบดี         

เริ่มต้ังแตการรางหนังสือ การบันทึก การพิมพ การรับ การสง การเสนอเอกสาร การตรวจทานเอกสาร         

กอนเสนอลงนามการติดตอประสานงาน การคนหา การจัดเก็บ และทําลายเอกสาร ซ่ึงคลอบคลุมงานเก่ียวกับ

เอกสารท้ังหมด รวมถึงการจัดประชุม บันทึก การประชุม จัดทํารายงานการประชุม ตามท่ีไดรับมอบหมาย                 

ซ่ึงรายงานการประชุมของคณะกรรมการประจําสวนงานจึงนับเปนเอกสารสําคัญท่ีนํามาใชเปนเอกสารในการ

ติดตอสื่อสาร เปนหลักฐานในการอางอิงของสวนงาน 
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 2.3 โครงสรางคณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 
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2.4 โครงสรางสํานักงานคณบดี คณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ  

สารบรรณ  

งานบริหาร

บุคคล 

งานพัฒนาคุณภาพ 

และความเสีย่ง 

 งานบริหาร

แผน 

สํานักงานคณบดี  

งานงบประมาณ

การเงิน  

บัญชี และพัสดุ  

งานอาคารสถานท่ี  

และยานพาหนะ  

งานซอม

บํารุง 

อัตรากําลังงานธุรการ สารบรรณ 

       1. นักจัดการงานท่ัวไป  นางสาวศิรประภา แสงอรุณ (ผูขอรับการประเมิน) 

       2. นักจัดการงานท่ัวไป  นางสาวอัญชุลี ม่ังเจียม 

       3. พนักงานท่ัวไป        นางสาวสมจิตร นวลผอง 

       4. พนักงานท่ัวไป        นางสาวสุรจิต มูซาพงษ 

       5. พนักงานสถานท่ี      นายโยธิน อินคง 
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บทท่ี 3 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
 

 การจัดประชุมเปนงานหน่ึงในภารกิจสําคัญของงานธุรการสารบรรณสํานักงานคณบดี ซ่ึงผูขอรับการประเมิน 

ไดรับมอบหมายใหจัดประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย จะตอง

รับผิดชอบดําเนินการจัดการประชุม ตามการมอบหมายของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติงานตามข้ันตอน          

ของการจัดการประชุม ตั้งแต 1) การเตรียมการกอนการประชุม 2) การดําเนินการระหวางการประชุม และ     

3) การดําเนินการภายหลังการประชุม การดําเนินงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของ      

คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย กําหนดจัดวันจันทรสัปดาหท่ี 3 ของทุกเดือน เวลา 09.00 น. ณ หองประชุม 403 

อาคารการุณยสภา ดังปฏิทินการประชุม ดังนี้ 

 

 ลักษณะสําคัญของผูปฏิบัติงานตําแหนงเลขานุการและผูชวยเลขานุการประชุมคณะกรรมการ

ประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย ประกอบดวย 

 1. สามารถวางแผนการจัดประชุม และเชื่อมโยงเหตุการณตาง ๆ ไดอยางเปนระบบ 

 2. มีความรับผิดชอบ มีความละเอียดรอบคอบ และตรงตอเวลา  

 3. มีใจรักในงานบริการ สามารถติดตอประสานงานกับบุคคลท้ังภายในองคกรและนอกองคกร        

ดวยความมีมนุษยสัมพันธท่ีดี 

 4. มีความเสียสละเวลาสวนตัว สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาได เนื่องจากบางครั้งอาจประชุมเกินเวลา   

ท่ีกําหนด หรือกําหนดการประชุมเรงดวน 

 5. มีความกระตือรือรนในการพัฒนาตนเอง สนใจเรียนรูสิ่งใหม ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน       

เชน กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ และเทคโนโลยี เปนตน 

ครั้งท่ี ประชุมวันท่ี เวลาประชุม สถานท่ีประชุม 

1  วันจันทรท่ี 23 มกราคม 2566  

 

 

 

 

09.00-12.00 น. 

 

 

 

 

 

หองประชุม 403 

อาคารการุณยสภา   

2  วันจันทรท่ี 20 กุมภาพันธ 2566 

3  วันจันทรท่ี 20 มีนาคม 2566 

4  วันจันทรท่ี 24 เมษายน 2566 

5  วันจันทรท่ี 15 พฤษภาคม 2566 

6  วันจันทรท่ี 19 มิถุนายน 2566 

7  วันจันทรท่ี 17 กรกฎาคม 2566 

8  วันจันทรท่ี 21 สิงหาคม 2566 

9  วันจันทรท่ี 18 กันยายน 2566 

10  วันจันทรท่ี 16 ตุลาคม 2566 

11  วันจันทรท่ี 20 พฤศจิกายน 2566 

12  วันจันทรท่ี 18 ธันวาคม 2566 
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 6. มีทักษะในการฟง จับประเด็น และจดจํารายละเอียดตาง ๆ ไดดี 

 7. สามารถรักษาความลับไดเปนอยางดี 

 หนาท่ีของผูชวยเลขานุการ 

 เปนผูปฏิบัติหนาท่ีชวยงานเลขานุการในทุก ๆ ดาน เชน จัดทําหนังสือเชิญประชุมใหเปน                  

ท่ีเรียบรอย สนับสนุนการทํางานของเลขานุการ รวมท้ังติดตอประสานงานกับกรรมการและงานท่ีเก่ียวของ 

 ลักษณะของผูชวยเลขานุการ 

 ทํางานเหมือนกับเลขานุการและบางครั้งหากเลขานุการติดภารกิจจําเปนไมอาจดําเนินการ              

ในเรื่องใดได ก็สามารถมอบหมายงานใหผูชวยเลขานุการดําเนินการแทนได 
 

 การดําเนินงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย       

มีแนวทางวิธีการปฏิบัติงาน 3 ข้ันตอน คือ  

     3.1 ข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุม 

           3.1.1 หารือกับประธาน/เลขานุการ จะนําเรื่องใดเขาระเบียบวาระการประชุม 

  3.1.2 รวบรวมวาระการประชมุในแตละเรื่อง 

           3.1.3 เตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม ถือเปนสิ่งสําคัญยิ่งของการประชุม นอกจากผูเสนอ

เรื่องจะเปนผูเตรียมขอมูลเพ่ือนําเสนอตอท่ีประชุมแลว ฝายเลขานุการตองศึกษาขอมูล รายละเอียดตาง ๆ     

ทําความเขาใจทุกเรื่องท่ีนําเขาบรรจุในระเบียบวาระรวมถึงกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

และสรุปประเด็นสําคัญใหครบถวน งายตอการทําความเขาใจ เพ่ือใหผูเขาประชุมสามารถพิจารณาได        

อยางรวดเร็ว การประชุมดําเนินการอยางมีประสิทธิภาพ เอกสารประกอบการประชุมท่ีจําเปนตองเตรียมไว เชน ระเบียบ

วาระการประชุม รายงานการประชุม ขอมูลตาง  ๆท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีเสนอในท่ีประชุม ใบลงชื่อเขารวมประชุม ฯลฯ 

เอกสารดังกลาวเม่ือรวบรวมขอมูลแลว ผูชวยเลขานุการอาจจะเย็บเลม หรือบันทึกขอมูลเปนรูปแบบไฟล PDF 

แลวทําเปน QR CODE วางในหนาระเบียบวาระการประชุมแลวแตความเหมาะสม ควรสงเอกสารการประชุม

ใหกรรมการลวงหนากอนการประชุม อยางนอย 5 วัน ระเบียบวาระการประชุม ประกอบดวย              

    ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ เปนเรื่องท่ีไมตองหามติ ขอสรุป หรือการ

พิจารณาจากท่ีประชุม เปนเรื่องท่ีประธานตองการแจงใหท่ีประชุมทราบ เชน รายงานผลการดําเนินงานของ

สวนงาน กําหนดการจัดกิจกรรมท่ีสําคัญของสวนงาน การเรียงลําดับวาระ เริ่ม 1.1 ... 1.2 ... 1.3 ... ฯลฯ 

ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา ท่ีประชุมรับทราบ ผูนําเสนอวาระ คือ ประธานท่ีประชุม  

    ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม เปนการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผานมา 

กรณีไมไดแจกเอกสารลวงหนาตองใหท่ีประชุมพิจารณาทีละหนา หากมีผูเสนอแกไข เชน การพิมพผิด ขอความ

ไมครบถวน ฝายเลขานุการตองบันทึกขอความท่ีมีการแกไขใหมอยางละเอียด โดยขอความท่ีแกไขตองปรากฏ

ในรายงานการประชุมครั้งใหม และนํามาแจงในการประชุมครั้งตอไป หากเปนการเริ่มประชุมในครั้งแรกจะไมมี

การรับรองรายงานการประชุม ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี... วันท่ี ...         

โดยไมมีการแกไข หรือมีการแกไข ผูนําเสนอวาระนี้ คือ เลขานุการ  
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    ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง เปนการนําเสนอเรื่องท่ีเคยนํามาพิจารณาแลวและประชุม

มอบหมายใหดําเนินการไว หรือเปนเรื่องท่ีตองนํามารายงานความคืบหนาใหท่ีประชุมทราบ เรื่องท่ีนําเสนอ   

อาจเปนไดท้ังเรื่องเพ่ือทราบ และเรื่องพิจารณา การเรียงลําดับวาระ เริ่ม 3.1 ... 3.2 ... 3.3 ... ฯลฯ        

ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา มติท่ีประชุมรับทราบ หรืออนุมัติ ผูนําเสนอวาระนี้ คือ เจาของเรื่องท่ีไดนําเสนอ

วาระนี้ไว หรือเลขานุการ 

    ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา เปนการเสนอเรื่องเพ่ือตองการนํามติท่ีประชุม     

ไปเปนแนวทางในการปฏิบัติดําเนินการตอ เชน การกําหนดนโยบาย การพิจารณางบประมาณ การอนุมัติให

สําเร็จการศึกษา การขออนุมัติลาศึกษา โดยเจาของเรื่องท่ีเสนอวาระ และเลขานุการตองศึกษา หาขอมูล        

ท่ีเก่ียวของใหละเอียด สรุปประเด็นเนื้อหาสาระสําคัญใหชัดเจน เขาใจงาย เพ่ือเปนขอมูลประกอบ             

การพิจารณาท่ีถูกตอง รวดเร็ว การเรียงลําดับวาระ เริ่ม 4.1 ... 4.2 ... 4.3 ... ฯลฯ ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา 

มติท่ีประชุม อนุมัติหรือเห็นชอบ ผูนําเสนอวาระนี้ คือ เจาของเรื่อง  

    ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ เปนเรื่องท่ีหนวยงานหรือฝายตาง ๆ ตองการนําแจง    

ใหท่ีประชุมทราบ เชน การขอความรวมมือ การประชาสัมพันธใหเขารวมกิจกรรมตาง ๆ รายงานการสรุปผล   

การดําเนินการโครงการหรือกิจกรรม การเรียงลําดับวาระ เริ่ม 5.1 ... 5.2 ... 5.3 ... ฯลฯ ระเบียบวาระนี้ จะลงทายวา     

มติท่ีประชุม รับทราบ ผูนําเสนอวาระนี้ คือ เจาของเรื่อง 

    ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) เปนกําหนดการประชุมในครั้งตอไป และเปนเรื่องท่ีไมไดบรรจุ         

เขาในระเบียบวาระการประชุม แตเปนเรื่องท่ีมีความสําคัญเรงดวนจําเปนตองแจงใหท่ีประชุมทราบ ไมสามารถ

บรรจุเขาในระเบียบวาระไดทัน การเรียงลําดับวาระ เริ่ม 6.1 ... 6.2 ... 6.3 ... ฯลฯ ระเบียบวาระนี้ จะลงทายวา   

มติท่ีประชุม รับทราบผูนําเสนอวาระนี้ คือ ประธาน หรือกรรมการผูเขารวมประชุม 

           3.1.4 เชิญประชุม โดยการจัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการ และผูท่ีเก่ียวของใหเขารวมการประชุม 

           3.1.5 ขออนุมัติยืมเงินคาเบี้ยประชุม การจัดประชุมแตละครั้งตองประมาณการคาเบี้ยประชุมสําหรับ

กรรมการผูเขาประชุมตองเบิกจายเงินตามจํานวนจริงของผูเขาประชุมตามขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวย

คณะกรรมการประจําสวนงาน พ.ศ. 2557 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2  พ.ศ. 2564 ขอบังคับมหาวิทยาลัย             

นวมินทราธิราช วาดวย เบี้ยประชุมกรรมการมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. 2560 โดยการขอยืมเงินของ          

คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย กอนการประชุมอยางนอย 7 วัน มีข้ันตอนดังนี้ 

         (1) จัดทําหนังสือบันทึกขอความเพ่ือขอยืมเงิน 

         (2) แนบเอกสารประกอบการขอยืมเงิน โดยถายสําเนาและรับรองสําเนาถูกตองทุกแผน 

              - หนังสือเชิญประชุม 

              - ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยคณะกรรมการประจําสวนงาน พ.ศ. 2557  

                และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2564 

              - ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยเบี้ยประชุมกรรมการมหาวิทยาลยันวมินทราธิราช พ.ศ. 2560 

              - คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
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    อัตราคาเบ้ียประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

     (1) ประธานกรรมการ    ครั้งละ 1,500 บาท 

          (จํานวน 1 คน) 

     (2) กรรมการท่ีมิใชผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ครั้งละ 1,200 บาท 

          (จํานวน 2 คน ประกอบดวย ผูทรงคุณวฒุิจากภายนอก) 

     (3) กรรมการท่ีเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ครั้งละ    800 บาท 

                   (จํานวน 13 คน ประกอบดวย รองคณบดี หัวหนาภาควิชาฯ และผูแทนคณาจารย) 

     (4) เลขานุการและผูชวยเลขานุการ  ครั้งละ     500 บาท 

          (จํานวน 2 คน) 
 

    การจายเงินผานระบบ Krungthai Business มีข้ันตอนดังนี้ 

     (1) ทําบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน และสัญญายืมเงินเพ่ือสํารองเปนคาใชจายในการจายคาเบี้ยประชุม 

     (2) ดาวนโหลดแอปพลิเคชัน Krungthai Business แลวลงทะเบียนขอมูลสวนตัวของผูขอยืมเงิน    

ใหเรียบรอย รอธนาคารจะแจงสงรหัสผานสําหรับผูใชมาทาง E-mail ตามท่ีลงทะเบียน 

     (3) เม่ือหัวหนาสวนงานอนุมัติ เงินยืมจะเขาไปอยูในบัญชี ชื่อบัญชีพักลูกหนี้เงินยืมคณะพยาบาลศาสตร  

เก้ือการุณย ผูขอยืมจะตองรับผิดชอบควบคุมและโอนเงินใหเปนไปตามวงเงินท่ีขออนุมัติไว 

           3.1.6 จัดเตรียมขอใชหองประชุม และการจัดเตรียมอุปกรณการจัดการประชุม จัดเตรียมความพรอม

ของหองประชุม แสงสวาง รวมถึงอุปกรณตาง ๆ เชน เครื่องบันทึกเสียง ปายชื่อ เครื่องขยายเสียง ไมโครโฟน 

จอฉายภาพ      

           3.1.7 จัดเตรียมเอกสารหรือหลักฐานการเบิกจายคาเบี้ยประชุม  

           3.1.8 จัดสงเอกสารการประชุม (สงหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกส) กอนจะถึงวันและเวลาท่ีจะมีการ

ประชุมฝายเลขานุการจะตองประสานและสอบถามกับกรรมการอีกครั้งในการแจงวันประชุม และสอบถามการ

ไดรับเอกสารการประชุมในแตละครั้งท่ีจัดสงใหกรรมการ 

     3.2 ข้ันตอนระหวางการประชุม 

  3.2.1 ผูประชุมลงชื่อเปนหลักฐานการเขารวมประชุม 

  3.2.2 แจกเอกสารประกอบการประชุม (ถามีเอกสารเพ่ิมเติม) 

   3.2.3 จดบันทึกการประชมุ และบันทึกเทปการประชุม 

           ประสานงานในหองประชุมเพ่ือใหเกิดความเปนระเบียบ โดยมีวาระการประชุม ดังนี้ 

          ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

          ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 

          ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

          ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 

          ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 

          ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
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  3.2.4 ปดการประชุม 

  3.2.5 จายคาเบี้ยประชุมใหกรรมการโดยการโอนเงินเขาบัญชีของกรรมการ ผานระบบ Krungthai 

Business แจงหัวหนาสํานักงานคณบดีกดอนุมัติการโอนเงิน เม่ือโอนเงินเรียบรอยแลว เขา Krungthai Business 

เพ่ือบันทึกหลักฐานการโอนเงินสงใหกับกรรรมการท่ีไดรับเบี้ยประชุมทราบ  

     3.3 ข้ันตอนหลังการประชุม 

  3.3.1 เก็บอุปกรณการประชุม 

  3.3.2 ขออนุมัติเบิกเงินคาเบี้ยประชุม คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

  3.3.3 สงคืนเงินเหลือจาย เม่ือดําเนินการจัดประชุมเสร็จเรียบรอย ฝายเลขานุการตองรีบดําเนินการ

จัดทํารายงานการประชุมใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน และจัดทําสรุปการใชเงินสําหรับการจายคาเบี้ยประชุม 

เพ่ือคืนเงินยืมของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย โดยการคืนเงินยืมของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ภายใน 

30 วัน หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม มีข้ันตอนดังนี้ 

          (1) จัดทําหนังสือบันทึกขอความเพ่ือขอคืนเงินยืม 

          (2) แนบเอกสารประกอบการขอคืนเงินยืม โดยถายสําเนาและรับรองสําเนาถูกตองทุกแผน 

           - รายงานการประชุม  

           - หลักฐานการรบัเงินผูเขารวมประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตร   

        เก้ือการุณย 

           - ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยคณะกรรมการประจําสวนงาน พ.ศ. 2557  

               และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2564 

           - ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยเบี้ยประชุมกรรมการมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  

        พ.ศ. 2560 

           - คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

           - สําเนาสัญญายืมเงิน 

  3.3.4 จัดทํารายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ใหความหมายไววา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปน

หลักฐาน ดังนี้ 

                (1) รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะกรรมการท่ีประชุม เชน รายงานการประชุม

คณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

                (2) ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน

ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 1/2566  

                (3) เม่ือ ใหลงวัน เดือน ป ท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และ

ตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันท่ี 15 มกราคม 2566 

                (4) ณ ใหลงชื่อสถานท่ีท่ีใชในการประชุม เชน ณ หองประชุม 403 ชั้น 4 อาคารการุณยสภา                

คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
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                (5) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและตําแหนงของผูท่ีมาประชุม กรณีท่ีมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุม

แทนและลงทายวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด  

                (6) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและตําแหนงของผูท่ีไมไดมาประชุม และระบุเหตุผลท่ีไมสามารถ       

มาประชุมในครั้งนั้น ๆ ได  

                (7) ผู เขารวมประชุม (ถามี) ใหลงชื่อและตําแหนงของผู ท่ี มิไดรับการแตงตั้งใหเปน

คณะกรรมการซ่ึงเขารวมประชุม 

                (8) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุมทุกครั้ง 

                (9) ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดการประชุม 

และเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับหัวขอ ดังนี้  

              - เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

               - เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 

               - เรื่องสืบเนื่อง 

               - เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 

               - เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 

               - เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 

                   (10) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 

                   (11) ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุม          

ลงลายมือชื่อ พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย 

         การจดรายงานการประชุม เลขานุการ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมจะตอง        

มีหนาท่ีจดบันทึกรายละเอียดของการประชุม ซ่ึงการจดบันทึกรายละเอียดแบบใดนั้นข้ึนอยูกับความเหมาะสม

หรือความตองการของท่ีประชุมวาตองการรายละเอียดของขอมูลมากนอยเพียงใด หรือใหประธาน               

เปนผูกําหนดการจดรายงานการประชุมสามารถดําเนินการได 3 วิธี คือ 

    1) การจดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุม พรอมดวยมติท่ีประชุม โดยเปนการ

จดรายละเอียดวาใครพูดอยางไรคําตอคํา 

    2) การจดยอคําพูดท่ีเปนเรื่องท่ีเปนประเด็นสําคัญของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุม อันเปน

เหตุผลนําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมติท่ีประชุม โดยจดวาท่ีประชุมพิจารณาเรื่องใด มีประเด็นสําคัญ      

ท่ีพิจารณาอยางไร มีผูอภิปรายในประเด็นสําคัญอยางไร จะจดยอคําพูดเอาแตใจความสําคัญ ไมจด            

ตามทุกคําพูด และจดมติท่ีประชุม 

    3) การจดสรุปสาระสําคัญท่ีพิจารณา และมติท่ีประชุม เปนการจดวาท่ีประชุมพิจารณาเรื่องใด       

มีสาระสําคัญอยางไร ท่ีประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอยางไร และมติท่ีประชุม โดยจดเปน

ความเห็นหรือเหตุผลของท่ีประชุมเปนสวนรวม ไมระบุวาใครพูดอยางไร การจดรายงานวิธีนี้ นิยมใชในการ

ประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ของทางราชการท่ีมีการประชุมกันเปนประจํา มีเรื่องท่ีตองพิจารณาจํานวนมาก 

และไมตองการหลักฐานยืนยันวาใครพูดวาอยางไร  
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    กรณีของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ผูขอรับการประเมินจดบันทึกการประชุมคณะกรรมการ

ประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย โดยวิธีท่ี 3 การจดสรุปสาระสําคัญท่ีพิจารณา และ        

มติท่ีประชุม 
 

    การจดรายงานการประชุมท่ีดี มีประสิทธิภาพ ผูขอรับการประเมินมีแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

     - ผูจดรายงานการประชุมตองศึกษาเพ่ือทําความเขาใจเก่ียวกับเรื่องท่ีนําเขาบรรจุในระเบียบวาระ

การประชุมกอนการประชุมเสมอ ฝกฝนเทคนิคในการสรุปความสําคัญเพ่ือเรียบเรียงขอความในการประชุม   

แมผูพูดจะพูดหลายประเด็นประปนกัน ก็ตองพยายามสรุปใหตรงประเด็น ตองเขียนใหชัดเจนวา ใคร ทําอะไร 

ท่ีไหน เม่ือใด และอยางไร ผูจดรายงานตองพิจารณาวาเรื่องใดมีความสําคัญ เรื่องใดท่ีไมมีความสําคัญ          

ไมจําเปนตองจดทุกเรื่อง จดประเด็นสําคัญใหครบถวน 

     -  ตองมีสมาธิดี  ตั้ ง ใจฟงในเรื่อง ท่ีประชุมอยาง มีสมาธิอยูตลอดเวลา มิ เชนนั้นอาจจะ                   

จับประเด็นเรื่องสําคัญไมได ทําใหจดขอมูลผิดพลาด ไมครบถวนตามความเปนจริง 

     - ฝกฝนการใชถอยคํา ภาษาใหถูกตอง เหมาะสม ไมใชภาษาพูดมาเปนภาษาเขียน ไมควรใช           

คําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหารใด ๆ ตองสื่อความหมายใหผูอานสามารถเขาใจและนําไปปฏิบัติตามมติท่ีประชุมได 

สําหรับการใชคํายอ ในการเขียนครั้งแรกใหเขียนชื่อเต็ม ตามดวยวงเล็บคํายอ หลังจากนั้นในการอางถึงตอไป

จึงใชคํายอ ในกรณีท่ีจําเปนตองใชศัพทภาษาตางประเทศ ควรเขียนเปนภาษาไทยกอน แลววงเล็บภาษาอังกฤษ

เพ่ือใหเขาใจและชัดเจนมากข้ึน  

  3.3.5 จัดทําหนังสือสงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการทราบ 

  3.3.6 จัดทําหนังสือแจงมติท่ีประชุมใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบและดําเนินการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การจัดการประชุม 

 

   

 

    

 

  

    

 
  

3. เสนอระเบียบวาระ 

พรอมเอกสารประกอบการประชุมตอประธาน   

                                                                  เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 

 

 

 

    

 

5. เสนอระเบียบวาระ 

การประชุมตอประธาน เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

                                                                   

    

 

 

 

 

 

    

 

 

    

 

 

 

เริ่มตน 

1. ประสานกับประธานเพ่ือยืนยันกําหนดวันเวลาประชุม 

4. จัดทําหนังสือเชิญประชุมเพ่ือใหกรรมการเสนอเรื่องเขาบรรจ ุ

ในระเบียบวาระการประชุม 

2. ติดตาม รวบรวมเรื่องพรอมเอกสารประกอบการประชุม  

จัดทําระเบียบวาระการประชุมใหเลขานุการพิจารณากอนเสนอประธาน 

6. จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร

ประกอบการประชุมใหคณะกรรมการลวงหนากอนการประชุม อยางนอย 5 วัน 

ไมเห็นชอบ 

ข้ันตอนการเตรียมการ 

กอนการประชุม 
 

7. จัดทําเอกสารการยมืเงินคาเบ้ียประชุม  

8. การจัดเตรียมอุปกรณการจดัการประชุม จดัเตรียมความพรอม 

ของหองประชุม 

ไมเห็นชอบ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การจัดการประชุม (ตอ) 
 

    

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

20. เสนอรายงานการประชุมใหเลขานุการพิจารณา 

 

 

 

 

 

9. ผูเขาประชุมลงช่ือเปนหลักฐานการเขารวมประชุม และจายคาเบ้ีย

ประชุมใหคณะกรรมการ 

10. แจกเอกสารประกอบการประชุม  

15. ปดการประชุม 

12. การบันทึกรายงานการประชุม บันทึกเสียงการประชุม พรอมจดบันทึก

การประชุมดวยลายมือตามระเบียบวาระ ตั้งแตเริ่มการประชุมจนเลิกการประชุม 

ข้ันตอนระหวาง

การประชุม 
 

ข้ันตอนหลัง 

การประชุม 
 

16. เก็บอุปกรณการประชุม 

17. ขออนุมัติเบิกเงินคาเบ้ียประชุม  

18. สงคืนเงินเหลือจาย 

19. จัดทํารายงานการประชุม หลงัเสร็จสิ้นการประชุม 15 วัน 

11. แจงประธานเมื่อครบองคประชุม 

13. ชวยนําเสนอไฟลเอกสารขอมลูข้ึนจอฉายภาพ 

14. อํานวยความสะดวกตาง ๆ และชวยดําเนินการแกไขเหตุการณเฉพาะ

หนาท่ีเกิดข้ึนขณะดําเนินการประชุม 

ไมถูกตอง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การจัดการประชุม (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การจัดประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส หมายถึง การประชุมท่ีไดกระทําผานสื่ออิเล็กทรอนิกส          

โดยผูเขารวมประชุมไมไดอยูในสถานท่ีเดียวกันก็สามารถประชุมปรึกษาหารือ และแสดงความคิดเห็นระหวาง

กันได สามารถใชไดท้ังแบบเขารวมประชุมออนไลนทุกคน หรือจะเขาประชุมออนไลนแคบางคน การประชุม

ผานสื่ออิเล็กทรอนิกส มีขอดี คือ ลดคาใชจายในการจัดประชุม ลดคาใชจายในการเดินทางมาประชุม สามารถ

ประชุมหลายท่ีพรอม ๆ กันได กอนเริ่มการประชุมอยางนอย 1 ชั่วโมง ตองจัดเตรียมไฟลเอกสารขอมูลตาง ๆ 

ท่ีเก่ียวของในการประชุม ตรวจความเรียบรอย ความถูกตอง ครบถวนของไฟลเอกสารกอนใชงานจริง จัดใส

หมายเลขของไฟลเอกสารใหตรงตามลําดับหัวขอของระเบียบวาระการประชุม เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการ

นําเสนอ เช็คสัญญาณอินเทอรเน็ต หากมีปญหาตองแจงใหผูเก่ียวของดําเนินการแกไขโดยดวน ระหวางการ

ประชุมอาจมีเหตุขัดของเกิดข้ึน เชน สัญญาณอินเทอรเน็ตไมเสถียร เสียงขาดหาย ตองเตรียมชองทางสํารอง

หรือชองทางการติดตอหาฝายเลขานุการ กอนเริ่มประชุมผูเขารวมประชุมจะตองแสดงตนกอน ระหวางการ

ประชุมจะบันทึกภาพและเสียง ผูชวยเลขานุการเปนผูนําเสนอขอมูลตาง ๆ ข้ึนจอภาพ หลังเสร็จสิ้นการประชุม

จัดเก็บขอมูลทุกอยางท่ีเก่ียวของในการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21. จัดทําหนังสือสงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการทราบ 

22. จัดทําหนังสือแจงมติท่ีประชุมใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ 

23. จัดเก็บเอกสาร 

ข้ันตอนหลัง 

การประชุม 
(ตอ) 

สิ้นสุด 
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วิธีการสรางลิงกประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ผานระบบ Google Meet 
 

 

 

 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

1. เขาไปท่ีบัญชีอีเมลของตนเอง  

    จากนั้นเลือก Meet 

2. คลิกเลือกการประชุมใหม 3. คลิกการประชุมใหม  

   เลือกสรางการประชุมไวใชภายหลัง 

4. เม่ือสําเร็จ จะไดลิงก และรายละเอียด ตามรูปภาพ 

    จากนั้นสามารถคัดลอกขอมูลไปวางในหนังสือ 

    เชิญประชุม  
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วิธีการสรางลิงกเอกสารประกอบการประชุม 

เพ่ือสงหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เขาไปท่ีบัญชีอีเมลของตนเอง   

    จากนั้นเลือก ไดรฟ 

2. คลิก + ใหม จากนั้นเลือกโฟลเดอรใหม สามารถใสชื่อท่ีตองการ  

    ในตัวอยางใสชื่อ “เอกสารประกอบการประชุมครั้งท่ี 3”  
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3. โฟลเดอรเอกสารประกอบการประชุมครั้งท่ี 3  

    ท่ีไดทําการสรางเสร็จเรียบรอย พรอมนําเอกสาร  

    มาบรรจุใสในโฟลเดอร เพ่ือใชในการประชุมตอไป 

4 . เม่ือนําเอกสารใสในโฟลเดอรเรียบรอย สามารถนําลิงก 

     ท่ีอยูของเอกสารไปจัดทําใหอยูในรูปแบบ QR Code  

     เพ่ือประกอบในระเบียบวาระการประชมุ โดยคลกิขวา  

     โฟลเดอร เลือกทุกคนท่ีมีลิงก แลวคัดลอกลิงก 

 

 

1 

2 
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วิธีการสราง QR CODE สําหรับลิงกเอกสารประกอบการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

   

 

1. เขาไปท่ี https://www.the- 

    qrcode-generator.com/ 

    จากนั้นนําลิงกท่ีอยูของ       

    เอกสารไปวางในชอง 

 

2. คลิกสัญลักษณลูกศร ระบบจะปรากฏหนาตางใหม ใหพิมพชื่อท่ีตองการ  

    จากนั้นคลิกดาวนโหลด จะไดรูปภาพ QR Code สําหรับเอกสาร  

    ประกอบการประชุม พรอมสําหรับนําไปใชงาน 

 

3. พิมพชื่อท่ีตองการ จากนั้นคลิกดาวนโหลด     

   จะไดรูปภาพ QR Code  

4. รูปภาพ QR Code สําหรับเอกสาร  

   ประกอบการประชุม พรอมสําหรับนําไปใชงาน 

 

1 

2 
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บทท่ี 4 

ปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไข 
 

การจัดประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ตองคํานึง          

ถึงปจจัยตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน ซ่ึงผูปฏิบัติงานตองมีความรูความเขาใจในลักษณะงาน กฎหมาย 

ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง แนวทางการปฏิบัติงาน การวางแผน การติดตอประสานงาน การใหบริการ                    

การนําเทคโนโลยีมาปรับใชในงาน ตลอดจนนําหลักการปฏิบั ติงาน PDCA เ พ่ือใหการปฏิบัติงาน                   

มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานไดรับความรูความเขาใจ หลักเกณฑข้ันตอน และวิธีการ

ปฏิบัติงานในแนวทางเดียวกัน  

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

ของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ไดรวบรวมปญหาอุปสรรคท่ีพบจากการปฏิบัติงานท่ีผานมา จึงขอนํา

ปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไข เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพโดยสรุปไดดังนี้ 
 

การปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

1. การเชิญประชุมวาระพิเศษ กําหนดวันท่ีกระชั้นชิดทําใหการดําเนินการ

เชิญประชุม นอยกวา 5 วัน กรรมการ บาง

คนอาจไมสะดวกตรงกัน และตองรีบ

จัดทําเอกสารประกอบการประชุม อาจทํา

ใหเอกสารมีความผิดพลาดได 

จัดทําปฏิทินกําหนดการประชุม  

ใหชัดเจน 

2. การจัดทําระเบียบวาระการ

ประชุม 

มีจํ านวนวาระเสนอเข า ท่ีประชุม

จํานวนมาก  

จัดกลุมการเสนอเรื่อง เปนเรื่อง

พิจารณา และเรื่องเ พ่ือทราบ 

เ พ่ือใหประธานพิจารณาความ

เหมาะสมในการบรรจุเขาระเบียบ

วาระการประชุม 

3. การจัดการเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

จัดเตรียมรายละเอียดขอมูลไมถูกตอง 

หรือไมครบถวน ทําให ใช เวลาในการ

พิจารณาในท่ีประชุมนาน 

ตองศึกษา ทําความเขาใจในเรื่อง

กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ และ

แนวปฏิบัติตาง ๆ หากมีขอสงสัย

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 

รายละเอียดขอเท็จจริงท่ีถูกตอง   

4. การบันทึกการประชุม ผูบันทึกการประชุมไมสามารถสรุป

ประเด็นสําคัญได รายละเอียดการ

ประชุมเปนศัพทเฉพาะทางวิชาการ  

หรือท่ีประชุมมีการอภิปรายในเรื่อง 

ผูบันทึกการประชุมตองมีสมาธิ      

ตั้ งใจฟง ศึกษาหาความรู ศัพท

วิชาการท่ีเก่ียวของเพ่ิมเติม เพ่ือ

สามารถสรุปประเด็นสําคัญได 
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การปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

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

ท่ีประชุม 

อยางถูกตอง และเม่ือกรรมการ

อภิปรายและพิจารณาในแตละ

วาระ ผูทําหนาท่ีเลขานุการควร

สรุปย้ํามติท่ีประชุมอีกครั้งกอน     

ท่ีจะเริ่มเรื่องตอไป 

5. การดําเนินการระหวางประชุม เครื่องคอมพิวเตอร ขัดของขณะ

นํ า เสนอเอกสาร  หรื อ เอกสาร

ประกอบการประชุมไมครบถวน 

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

คณะกรรมการ ไมสามารถพิจารณา

ตัดสินเรื่องนั้นได 

ผู ดํ า เนิ นการจั ดประชุ มต อง

ตรวจสอบการทํางานของระบบ

คอมพิวเตอร ตรวจทานเอกสาร

ประกอบการประชุมใหครบถวน

ดวยความรอบคอบ หากพบความ

ผิดพลาดตองรีบดําเนินการแกไข

โดยดวน 

6. การจัดทํารายงานการประชุม ใชภาษาพูดแทนภาษาเขียน ใช คํา

ภาษาทับศัพทผิด และการอางอิง

กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ท่ีใชใน

รายงานการประชุมไมถูกตอง 

ศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมในการ

เขียนหนังสือราชการ กฎหมาย

ขอบังคับ และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ประสานสอบถามกรรมการหรือ

ผูเขารวมประชุมท่ีกลาวนําเสนอ

ในท่ีประชุม 
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บทท่ี 5 

ขอเสนอแนะ 
 

 เพ่ือใหการดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

เปนไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ สามารถใหผู ท่ีปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันนําไปเปน          

แนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนไดอยางถูกตอง ผูขอรับการประเมินขอสรุปขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ผูปฏิบัติงานตองมีความรูความเขาใจในลักษณะงาน ศึกษาหาความรูใหม ๆ ท่ีเก่ียวของและ

จําเปนตองนํามาใชในการปฏิบัติงาน เชน กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ฯลฯ เพ่ือใหมีขอมูลท่ีถูกตอง   

 2. ตองวางแผนการจัดประชุมอยางเปนระบบ มีความละเอียด รอบคอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน          

มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน สามารถแกไขปญหาไดอยางรวดเร็วและลดการใชเวลาในการปฏิบัติงาน โดยนําหลักการ

ปฏิบัติงาน PDCA ดังนี้ 

     Plan (การวางแผน) จัดทํากําหนดการประชุมเปนปฏิทินรายป เพ่ือใหผูเขารวมประชุมทราบ

กําหนดวัน เวลา สถานท่ีประชุมลวงหนา และเตรียมความพรอมกอนการจัดประชุมใหเปนข้ันตอน 

     Do (การปฏิบัติตามแผน) จัดทําคูมือผูชวยเลขานุการประชุม เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถเรียนรู

และนําไปปรับใชในการประชุมตาง ๆ ไดอยางถูกตองและเปนแนวทางเดียวกัน 

     Check (การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีนําไปใชใน

การประชุมกอนนําสงใหคณะกรรมการ รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ และจัดเก็บรายงานการประชุม 

เพ่ือนําขอมูลไปใชในสวนท่ีเก่ียวของ 

     Act (ปรับปรุงแกไข) สรุปผลการดําเนินงานและรายงานผลตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เพ่ือนํา

ขอมูลไปพัฒนาปรับปรุงแกไขในครั้งตอไป 

 3. ศึกษาและนําเทคโนโลยีมาปรับใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

สะดวกในเรื่อง การรับ – สงหรือจัดเก็บเอกสาร 

 4. ควรศึกษาเทคนิค วิธีการจัดประชุมของหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือนํามาปรับประยุกตใชในการ

ปฏิบัติงานใหดียิ่งข้ึน 

 5. ควรมีการอบรมบุคลากรใหสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได 

 6. ควรสนับสนุนใหมีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูแนวทางการปฏิบัติงานและพัฒนางานท่ีดีในการ          

จัดประชุมของแตละสวนงานของมหาวิทยาลัย เพ่ือความกาวหนาในการปฏิบัติงาน 
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บรรณานุกรม 
 

 กลุมชวยอํานวยการและเลขานุการ กองกลางสํานักงานปลัดกระทรวง. กระบวนการ งานเลขานุการ

ผูบริหาร. กรุงเทพฯ: กระทรวงคมนาคม 2560. 

 ณัฐสุรีย หวังสถิตยวงษ. การวิเคราะหเพ่ือพัฒนาการกลั่นกรองและการเขียนหนังสือราชการ. 

กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ; 2561. 

 ทิพนิภา ชื่นสกุล. คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ป 2561: กระบวนการ การบันทึกรายงาน 

การประชุมคณะกรรมการบริหาร คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกณมหาวิทยาลัย สําหรับผูชวยเลขานุการ. 

กรุงเทพฯ: จุฬาลงกณมหาวิทยาลัย; 2561. 

 มหาวิทยาลยันวมินทราธิราช. ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยคณะกรรมการประจําสวนงาน 

พ.ศ. 2557. มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช: กรุงเทพฯ; 2557. 

 มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช. ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชวาดวยการแบงหนวยงานภายใน

ของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย พ.ศ.2557. กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช; 2557. 

 มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช. ระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยหลักเกณฑวิธีการทดรองจาย 

การยืมเงิน การสงใช การควบคุมและการติดตามเงินทดรองจายและเงินยืม พ.ศ. 2560. กรุงเทพฯ: 

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช; 2560. 

 มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช. ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยคณะกรรมการประจําสวนงาน 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564. กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช; 2564. 

 มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช. ระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยหลักเกณฑวิธีการทดรองจาย  

การยืมเงิน การสงใช การควบคุมและการติดตามเงินทดรองจายและเงินยืม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2566. กรุงเทพฯ: 

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช; 2566. 

 มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช. ประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เรื่อง หลักเกณฑวิธีการจายเงินยืม 

โดยใชบัตรเครดิตมหาวิทยาลัย และการโอนเงินแบบมีผูอนุมัติ พ.ศ. 2566. กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัย           

นวมินทราธิราช; 2566. 

 มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช. ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยเบี้ยประชุมกรรมการ

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. 2560. กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช; 2560.  

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526. ราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 122,     

ตอนพิเศษ 99ง (ลงวันท่ี 23 กันยายน 2548). 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548. ราชกิจจานุเบกษา      

เลมท่ี 122, ตอนพิเศษ 99ง (ลงวันท่ี 23 กันยายน 2548). 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560. ราชกิจจานุเบกษา       

เลมท่ี 134, ตอนพิเศษ 325ง (ลงวันท่ี 29 ธันวาคม 2560). 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564. ราชกิจจานุเบกษา       

เลมท่ี 138, ตอนพิเศษ 113ง (ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2564). 
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 - ตัวอยางหนังสือเชิญประชุม - 

 

 

   บันทึกขอความ 

 

เรียน     คณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
 

       ตามท่ี คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ไดกําหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการประจํา    

สวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ครั้งท่ี 5/2566 ในวันจันทรท่ี 15 พฤษภาคม 2566 เวลา 09.00 น.    

ณ หองประชุม 403 อาคารการุณยสภา คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย นั้น    
 

  ในการนี้ หากคณะกรรมการมีเรื่องเสนอเพ่ือบรรจุเขาในระเบียบวาระการประชุมดังกลาว

ขางตน ขอใหเสนอตามแบบฟอรมท่ีไดแนบมาพรอมนี้ กรุณาสงกลับมาท่ีเลขานุการ ภายในวันศุกรท่ี 5 

พฤษภาคม 2566 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 

                                (นางสาวทัศนวรรณ แสงออน) 

                                หวัหนาสํานักงานคณบดี                

                                     เลขานุการคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนงาน สํานักงานคณบด ีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย โทร. 02 241 6500 ตอ 8402 

ท่ี พกร.04.10/0251  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2566 

เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
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- ตัวอยางหนังสือภายนอก - 
 

 

 

ท่ี นมร.04/ 

  

 

คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช                                                                         

131/5 ถนนขาว แขวงวชิรพยาบาล         

เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 
                        

                                        2 พฤษภาคม 2566 
 

เรื่อง     ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจําคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
 

เรียน     กรรมการผูทรงคุณวุฒิ (...................................) 
 

 

ดวยคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ไดกําหนดใหมีการประชุม

คณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ครั้งท่ี 5/2566 วันจันทรท่ี 15 พฤษภาคม 

2566 เวลา 09.00 น. ณ หองประชุม 403 อาคารการุณยสภา คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย นั้น 

  

ในการนี้ คณะพยาบาลฯ จึงขอเรียนเชิญทานเขารวมประชุม ตามกําหนดวันเวลา และสถานท่ี

ดังกลาว หรือเขารวมประชุมผานระบบ google meet  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

 

    ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

        (นางสาวทัศนวรรณ แสงออน) 

                    หัวหนาสํานักงานคณบดี 

                      เลขานุการคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

 
 
 
 
 
 
สํานักงานคณบดี            ลิงกการเขารวมประชุมออนไลน 

โทรศัพท 02 241 6520  
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- ตัวอยางแบบฟอรมการเสนอเรื่อง - 

 

เสนอเรื่องเพ่ือบรรจเุขาในระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการประจําคณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

ครั้งท่ี 5/2566 

วันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 เวลา 09.00 น. 

ณ หองประชุม 403 อาคารการุณยสภา คณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

 

1. เสนอเรื่อง 

 O ระเบียบวาระเรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา   

              เอกสารแนบ     O  ไมมี O  มี  จํานวน ..............แผน/ ไฟล 

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

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

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

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

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

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

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

 

O  ระเบียบวาระเรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 

              เอกสารแนบ     O  ไมมี O  มี  จํานวน ..............แผน/ ไฟล

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

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

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

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

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

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

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

 

 

     ลงชื่อ..............................................................................ผูเสนอ 

          ตําแหนง/ภาควิชาฯ/ฝาย.............................................................................. 
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- ตัวอยางการจัดทําระเบียบวาระการประชุม - 
 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจําคณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

ครั้งท่ี 5/2566 

วันจันทรท่ี 15 พฤษภาคม พ.ศ. 2566 เวลา 09.00 น. 

ณ หองประชุม 403 อาคารการุณยสภา และออนไลน ผานระบบ Google meet 

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

ระเบียบวาระท่ี 1         เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

1.1 รายงานผลการดําเนินงานตอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

     นวมินทราธิราช วันอังคารท่ี 2 พฤษภาคม 2566 

ระเบียบวาระท่ี  2        เรื่องการรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 4/2566 วันท่ี 18 เมษายน 2566 

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

ระเบียบวาระท่ี  3 เรื่องสืบเนื่อง 

  3.1 สรุปจํานวนนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาตรบัณฑิต ชัน้ปท่ี 1 ปการศึกษา 2566  

            และกําหนดการทําสัญญาเขาศึกษาและหนังสือคํ้าประกัน   

ระเบียบวาระท่ี  4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  

4.1 รองคณบดีฝายวิชาการ 

         4.1.1 ขออนุมัติขยายเวลาการลาศึกษาตอปริญญาเอก และปริญญาโท 

               4.1.2 ขออนุมัติการลาศึกษาตอปริญญาโท 

  4.2 รองคณบดีฝายยุทธศาสตรและประกันคุณภาพ 

        4.2.1 การเปลี่ยนตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน กลุมเชี่ยวชาญเฉพาะ  

      กลุมท่ัวไป สังกัดสํานักงานคณบดี จํานวน 2 อัตรา  

ระเบียบวาระท่ี  5 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ  

5.1 รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

        5.1.1 สรุปโครงการอบรมการคัดกรองสุขภาพผูสูงอายุภายใตการจัดบริการ  

      “คลินิกผูสูงอายุครบวงจร” ประจาํป พ.ศ 2566 

   5.2 หัวหนาสํานักงานคณบดี 

        5.2.1 รายงานสถานภาพทางการเงินของคณะฯ ประจําเดือนเมษายน 2566 

ระเบียบวาระท่ี  6 เรื่องอ่ืน ๆ  

6.1 กําหนดการประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานฯ ครั้งท่ี 6/2566 วันท่ี 19 มิถุนายน 2566  

      เวลา 09.00 น.  

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

 

 

 

                        ลิงกการเขารวมประชุมออนไลน             เอกสารประกอบการประชุม ครั้งท่ี 5/2566           
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- ตัวอยางเอกสารประกอบการประชุม - 

 
ชื่อ - สกุล ระดับ 

ลา

ศึกษา 

ไดอนุมัติลา

ศึกษา 

ขอขยาย 

เวลาศึกษา 

ปฏิทินการศึกษา ความคืบหนา

การศึกษา 

เหตุผลท่ีขอ

ขยายเวลา

ศึกษา 

1. ผศ.เบญจมาศ  

    ตระกูลงามเดน 

(อาจารยภาควิชา

การพยาบาล

อายุรศาสตรและ

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

คาธรรมเนียมการศึกษา 

ประจําปการศึกษา 2566 

บัณฑิตวิทยาลัย  

ม.มหิดล (ภาคตน)  

  ตั้งแต 13 ส.ค. 66 – 1 ธ.ค. 66  

- อยูในข้ันตอนการเก็บ

รวบรวมขอมลูวิจัย 

เรื่อง ผลของโปรแกรม 

การดูแลผูปวยระยะ

ทายของชีวิตท่ีสงบตอ

การรับรูการตายดีของผู

ท่ีเปนมะเร็งลุกลามและ

ญาตผิูดูแลท่ีแผนก

ผูปวยนอก  

หนวยมะเร็งวิทยา  

คณะแพทยศาสตร 

วชิรพยาบาล 

- เพ่ือดําเนินการ

วิจัยใหแลวเสร็จ 

- ไมขออนุมัติ

คาใชจายเพ่ิมเติม 

2. นายสุรเชษฐ   

    บุญโชคอนันต 

(อาจารยผูชวย    

ภาควิชาการ

พยาบาล

อายุรศาสตรและ

ศัลยศาสตร) 

ป.โท พยาบาลศาสตร 

มหาบัณฑิต 

(หลักสูตร

นานาชาติ) 

วิชาเอกการ

พยาบาลผูใหญ

และผูสูงอายุ  

ม.มหิดล 

ตั้งแต 9 ส.ค. 64 – 

8 ส.ค. 66 

1 ภาคการศึกษา 

ตั้งแต 

9 ส.ค. 66 – 1 ธ.ค. 66 

กําหนดการลงทะเบียน

และการชําระ

คาธรรมเนียมการศึกษา 

ประจําปการศึกษา 2566 

บัณฑิตวิทยาลัย  

ม.มหิดล (ภาคตน)  

ตั้งแต 9 ส.ค. 66 – 1 ธ.ค. 66 

- เตรียมการสอบโครง

รางวิทยานิพนธ เรื่อง 

ปจจัยการทํานายความ

รอบรูทางการเงินของ

ญาตผิูดูแลผูปวยโรค

หลอดเลือดสมองใน

ประเทศไทย 

- เพ่ือดําเนินการ

วิจัยใหแลวเสร็จ 

- ไมขออนุมัติ

คาใชจายเพ่ิมเติม 

3. น.ส.อุษณียาภรณ   

    พลยุทธ 

(อาจารยผูชวย

ภาควิชาการ

พยาบาล

อายุรศาสตรและ

ศัลยศาสตร) 

ป.โท พยาบาลศาสตร 

มหาบัณฑิต 

(หลักสูตร

นานาชาติ) 

วิชาเอกการ

พยาบาลผูใหญ

และผูสูงอายุ  

ม.มหิดล 

ตั้งแต 9 ส.ค. 64 – 

8 ส.ค. 66 

1 ภาคการศึกษา 

ตั้งแต 

9 ส.ค. 66 – 1 ธ.ค. 66 

กําหนดการลงทะเบียน

และการชําระ

คาธรรมเนียมการศึกษา 

ประจําปการศึกษา 2566 

บัณฑิตวิทยาลัย  

ม.มหิดล (ภาคตน)  

ตั้งแต 9 ส.ค. 66 – 1 ธ.ค. 66 

- อยูในข้ันตอนการขอ

เขาพ้ืนท่ีเพ่ือเก็บขอมูล

วิทยานิพนธ เรื่อง 

ปจจัยทํานาย

ความสามารถในการ

ดําเนินกิจวัตรประจําวัน

ขณะเขารับการรักษา 

ในโรงพยาบาลของผูท่ี

ฟนหายจากภาวะเซพซิส 

- เพ่ือดําเนินการ

วิจัยใหแลวเสร็จ 

- ไมขออนุมัติ

คาใชจายเพ่ิมเติม 

 

 

 



รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ครั้งท่ี 6/2566 เมื่อวันท่ี 19 มิถุนายน 2566 

 

32 

- ตัวอยางรายงานการประชุม - 

 

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

ครั้งท่ี 6/2566 

เม่ือวันจันทรท่ี 19 มิถุนายน พ.ศ. 2566 

ณ หองประชุม 403 อาคารการุณยสภา คณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

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

กรรมการผูเขารวมประชุม  

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

 คณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย  

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

 ผูทรงคุณวุฒิจากภายนอกสวนงาน  

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

 รองคณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย  

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

 หัวหนาภาควิชา  

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

 ผูแทนคณาจารยท่ีไดรับเลือกจากคณาจารย  

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

 หัวหนาสํานักงานคณบดี  

7. ...................................................  ผูชวยเลขานุการ 

 นักจัดการงานท่ัวไป  
 

กรรมการผูลาประชุม (ติดภารกิจ) 

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

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

ผูเขารวมประชุม 

1. ................................................... (ไมใชผูมีรายชื่อเปนกรรมการ) 

2. ................................................... (ไมใชผูมีรายชื่อเปนกรรมการ) 
 

เริ่มประชุม เวลา  09.00 น. 

 

 

 
 



 
 

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ครั้งท่ี 6/2566 เมื่อวันท่ี 19 มิถุนายน 2566 
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2 
 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

   1.1 รายงานผลการประชุมผูบริหารมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เม่ือวันอังคารท่ี 6 มิถุนายน 2566 

รายการ ความกาวหนา/ผลการดําเนนิการ 

โครงการ/กิจกรรม  

คณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

“สุขภาพดี ส่ิงแวดลอมดี และ 

ปลอดภัยดี” เพ่ือ ตอบโจทย

นโยบายกรุงเทพมหานคร 

 

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

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

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

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

โครงการ/กิจกรรม  

คณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

 

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

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

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

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

มติท่ีประชุม รับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี 5/2566 เม่ือวันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 

      เลขานุการไดเสนอรายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตร

เก้ือการุณย ครั้งท่ี 5/2566 เม่ือวันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 ใหท่ีประชุมพิจารณา 
 

มติท่ีประชุม รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 5/2566 เม่ือวันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 โดยไมมีการแกไข 
 

ระเบียบวาระท่ี  3  เรื่องสืบเนื่อง 

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

มติท่ีประชุม    รับทราบ/ อนุมัติ 
 

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

มติท่ีประชุม    รับทราบ/ อนุมัติ 



 
 

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ครั้งท่ี 6/2566 เมื่อวันท่ี 19 มิถุนายน 2566 
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3 
    

ระเบียบวาระท่ี  4  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 

        4.1 รองคณบดีฝายวิชาการ 

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

มติท่ีประชุม อนุมัติ/ เห็นชอบ 
       

         4.2 รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

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

มติท่ีประชุม อนุมัติ/ เห็นชอบ 
 

ระเบียบวาระท่ี  5  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 

      5.1 รองคณบดีฝายวิชาการ 

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

มติท่ีประชุม รับทราบ 
 

     5.2 รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ  

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

มติท่ีประชุม รับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี  6  เรื่องอ่ืน ๆ 

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

มติท่ีประชุม รับทราบ 
   

เลิกประชุม เวลา 12.00 น. 
 

 

 

                                  (นางสาวทัศนวรรณ แสงออน)                

                               หัวหนาสํานักงานคณบดี                       

        เลขานุการคณะกรรมการประจําสวนงานฯ   

           ผูจดรายงานการประชุม 
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- ตัวอยางบันทึกขอความขอยืมเงิน – 

                         

          

                           บันทึกขอความ 

สวนงาน คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย (สํานักงานคณบดี โทร 02 2416500 ตอ 8402) 

ท่ี  พกร.04/ วันท่ี   8  พฤษภาคม 2566             

เรื่อง  ขอยืมเงินเพ่ือใชจายคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานฯ ครั้งท่ี 5/2566  
 

เรียน  คณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
  

 ขาพเจา นางสาวศิรประภา แสงอรุณ ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ อัตราเงินเดือน 35,5000 บาท 

มีความประสงคขอยืมเงินของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย จํานวน 15,300.00 บาท (หนึ่งหม่ืนหาพัน     

สามรอยบาทถวน) เพ่ือสํารองเปนคาใชจายคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาล

ศาสตรเก้ือการุณย ในการประชุมครัง้ท่ี 5/2566 วันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 เวลา 09.00 น. ณ หองประชุม 403 

ชั้น 4 อาคารการุณยสภา คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณานําเรียนคณบดีอนุมัติยืมเงิน จํานวน 15,300.00 บาท (หนึ่งหม่ืนหาพัน   

สามรอยบาทถวน) อํานาจอนุมัติเปนของคณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ตามระเบียบมหาวิทยาลัย         

นวมินทราธิราช วาดวยหลักเกณฑวิธีการทดรองจาย การยืมเงิน การสงใช การควบคุมและการติดตามเงินทดรองจาย    

และเงินยมื พ.ศ. 2560 ขอ 11 และขอบังคับหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยการบริหารงบประมาณและการเงิน

ของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ.2555 ขอ 34 (2) 

    

                                                                     ลงชื่อ .......................................................... ผูยมื 

                        (นางสาวศิรประภา แสงอรุณ) 

                                                                              นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

               ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการประจําสวนงานฯ 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

     เรียน คณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

   เห็นสมควรอนุมัติใหยืมเงิน  จํานวน 15,300.00 บาท (หนึ่งหม่ืนหาพันสามรอยบาทถวน) 

 

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

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

     อนุมัต ิ
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- ตัวอยางสัญญาการยืมเงิน - 
 

สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นตอ  คณบดี 

เลขท่ี                 04660048 

วันครบกําหนด     15 มิถุนายน 2566 

         ขาพเจา....นางสาวศิรประภา  แสงอรุณ....  ตําแหนง....นักจัดการงานท่ัวไป...สังกัด....สํานักงาน

คณบดี คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย... มีความประสงคขอยืมเงินจากเงินยืมคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย      

เพ่ือเปนคาใชจายในการ...เงินยืมใชในราชการเพ่ือจายเปนคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของ

คณะพยาบาลศาสตรฯ ครั้งท่ี 5/2566 ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

รายการ          บาท สต 

เงินยืมใชในราชการเพ่ือจายเปนคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจํา

สวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ในการประชุมครัง้ท่ี 5/2566 

15,300 00 

(ตัวอักษร) หนึ่งหม่ืนหาพันสามรอยบาทถวน รวมเปนเงิน (บาท)                 15,300 00 

          

         ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามขอบังคับ และระเบียบของมหาวิทยาลัยทุกประการ และจะนําใบสําคัญจาย     

ท่ีถูกตองพรอมเงินเหลือจาย (ถามี) สงใชภายในกําหนดตามระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยหลักเกณฑ

วิธีการทดรองจาย การยืมเงิน การสงใช การควบคุมและการติดตามเงินทดรองจายและเงินยืม พ.ศ. 2560 ภายใน        

30 วัน หลังจากเสร็จสิ้นวัตถุประสงคของการยืม ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง 

หรือเงินอ่ืนใดท่ีขาพเจาพึงไดจากทางมหาวิทยาลัยหรือสวนงานชดใชจํานวนเงินท่ียืมไปจนครบถวนไดทันที 
 

ลงชื่อ.........................................................ผูยืมเงิน 

              (นางสาวศิรประภา  แสงอรุณ) 

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

บันทึกการตรวจและความเห็นหัวหนาสํานักงานคณบดี 

เสนอ คณบดีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 

         ไดตรวจสอบแลว เห็นควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับนี้ได จํานวน 15,300.00 บาท (หนึ่งหม่ืนหาพันสามรอยบาทถวน) 
 

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

             หัวหนาสํานักงานคณบดี 

 

ใบรับเงิน 

    ไดรับเงินยืมจํานวน 15,300.00 บาท (หนึ่งหม่ืนหาพันสามรอยบาทถวน) ไปถูกตองแลว 

  

ลงชื่อ.........................................................ผูยืมเงิน 

          (นางสาวศิรประภา  แสงอรุณ) 

วันท่ี..................เดือน......................พ.ศ....................... 
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- ตัวอยางรายละเอียดแนบสัญญาการยืมเงิน - 

 

สัญญาการยืมเงินเลขท่ี      04660048         ลงวันท่ี    8  พฤษภาคม 2566 

 

 การประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย ครั้งท่ี 5/2566        

วันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 ซ่ึงมีรายละเอียดคาใชจายในการยืมเงินดังนี้ 

 

 - คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ   จํานวน   15,300.-   บาท 

  

  รวมเปนเงินท้ังสิ้นจํานวน         15,300.-    บาท 

  

   

 

 

                                                                      ลงชื่อ.....................................................ผูยืมเงิน 

                                                                     (นางสาวศิรประภา แสงอรุณ) 

                                                                             นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
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- ตัวอยางแบบฟอรมหลักฐานการรับเงิน – 
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- ตัวอยางแอปพลิเคชัน Krung Business สําหรับการรับเงินเขาบัญชีพักลูกหนี้เงินยืม - 

และสําหรับโอนเงินคาเบ้ียประชุมใหกรรมการ 
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- ตัวอยางบันทึกขอความขอคืนยืมเงิน - 
                       

          

              บันทึกขอความ 
สวนงาน สํานักงานคณบด ีคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย โทร 02 2416500 ตอ 8402 

ท่ี  พกร.04.10/0323 วันท่ี  13 มิถุนายน 2566             

เรื่อง  ขอคืนเงินยืมและสรุปคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานฯ ครั้งท่ี 5/2566  
 

เรียน     หัวหนาสํานักงานคณบดี 
 

  ตามท่ีไดดําเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการประจําสวนงานของคณะพยาบาลศาสตร       

เก้ือการุณย ครั้งท่ี 5/2566 เม่ือวนัจันทรท่ี 15 พฤษภาคม 2566 เวลา 09.00 น. ณ หองประชุม 403 อาคารการุณยสภา 

และออนไลน ผานระบบ Google Meet โดยนางสาวศิรประภา แสงอรุณ เปนผูทําสัญญาเงินยืม 04660048 

จํานวนเงิน 15,300.00 บาท (หนึ่งหม่ืนหาพันสามรอยบาทถวน) เพ่ือเปนคาใชจายคาเบี้ยประชุม นั้น  
 

  ในการนี้ การประชุมดังกลาวไดดําเนินการเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว มีคาใชจายคาเบี้ยประชุม จํานวน 

13,700 บาท (หนึ่งหม่ืนสามพันเจ็ดรอยบาทถวน) จึงขอนําสงเงินคืน จํานวน 1,600 บาท (หนึ่งพันหกรอยบาทถวน)  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  

        

                                 (นางสาวศิรประภา แสงอรุณ) 

                                              นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ      

                                           

                                                 

 

 

 
 
                                            

            

            

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

ดําเนินการตามระเบียบปฏิบัติตอไป  

 

 

(นางสาวทัศนวรรณ  แสงออน) 

หัวหนาสํานักงานคณบดี    

คณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย 
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