
 

๑ 

 

รายงานการประชุมงานธุรการ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
วันศุกร์ที่ ๑๔ มีนาคม ๒๕๕๗ 

ณ ห้องรับรองคณบดี คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
................................................................................. 

 5 

ผู้มาประชุม 
๑. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สกลวรรณ ประพฤติบัติ)  
๒. หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร์ 

(นายปวรวรรชร์ ทองค า...รักษาการ) 10 

๓. หัวหน้างานธุรการ 
(นางสาวอรัญญา อินทโชติ...รักษาการ) 

๔. เลขานุการภาควชิาเภสัชเคมีและเภสัชเวท 
(นางสาวนัฐรดา กนัแตง) 

๕. เลขานุการภาควชิาเภสัชกรรมปฏิบัติ 15 

(นางนงนุช โมราราย) 
๖. เลขานุการภาควชิาเภสัชกรรมปฏิบัติ 

(นางสาวศศลิดา ตายา)  
๗. เลขานุการภาควชิาเทคโนโลยีเภสัชกรรม 

(นางสาวณัฐวรรณ สถานทุง) 20 

๘. งานสารบรรณ 
(นางสาววิภารัตน์ ครุฑถ้วย) 

๙. งานผลิตเอกสาร 
(นางเฉลียว มีข า) 

๑๐. งานเดินเอกสาร 25 

(นางสาววิรัญชนา สุขเมือง) 
 
ผู้ไม่มาประชุม 

๑. งานบุคคล     ลากิจ 
(นางกมลณิชา ฉิมแย้ม)  30 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
 - 
 
เริ่มประชุม    เวลา ๐๙.๐๐ น.  
 35 



 

๒ 

 

รายงานการประชุมงานธุรการ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
วันศุกร์ที่ ๑๔ มีนาคม ๒๕๕๗ 

ณ ห้องรับรองคณบดี คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
................................................................................. 

 5 

ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องแจ้งใหท้ี่ประชุมทราบ 
  ๑.๑.๑ นางสาวอรัญญา อินทโชติ รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างานธุรการ แจ้งให้ที่ประชุมเทราบเกี่ยวกับ
การข้อความร่วมมือทุกฝ่ายในการลงข้อมูลในปฏิทินกิจกรรมของคณะฯ (Calendar) โดยสามารถเข้าไปที่
http://admin.pha.nu.ac.th/backoffice/ ใช้ชื่อผู้ใช้ aranya_c รหัสผู้ใช้ ๑๒๓๔ ข้อมูลที่ลงในปฏิทินกิจกรรมเกี่ยวกับ 
การประชุมภาควิชา การจัดโครงการฯ ปฏิทินการศึกษา ฯลฯ เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 10 

 
มติ : รับทราบ 
 
ระเบียบวาระที่ ๒ รับรองรายงานการประชุม 
  - 15 

ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
  - 
ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระที่ ๔.๑  การพิจารณาการเดินหนังสือภาควิชา 
  จากมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเภสัชศาสตร์ ครั้งที่ ๒/๒๕๕๗ คราวประชุมเมื่อวันที่ ๒๖ 20 

กุมภาพันธ์ ๒๕๕๗ ณ ห้องรับรองคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ วาระที่ ๑.๓.๑ เร่ือง การประสบปัญหาการเดินหนังสือภาควิชาฯ 
ในการณีที่คนเดินหนังสือส่วนกลาง (นางสาววิรัญชนา สุขเมือง) ไม่มาหรือติดภาระกิจอื่นใด ที่ไม่สามารถด าเนินการเดิน
หนังสือในภาควิชาได้ รวมถึงการลงนามในหนังสือราชการของคณบดีให้สอดคล้องกับรอบการเดินหนังสือ โดยที่ประชุมมีมติ
เห็นชอบมอบรองคณบดีฝ่ายบริหารประสานงานกับหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ เพื่อทบทวนแนวปฏิบัติให้เหมาะสม
ต่อไป 25 

  ทั้งนี้ เพื่อให้งานธุรการคณะฯ มีประสิทธิภาพ และให้การลงนามในหนังสือราชการของคณบดีสอดคล้อง
กับการรอบการเดินหนังสือ จึงมีมติที่ประชุม ดังนี้  
 
มติ : ที่ประชุมพิจารณาเห็นชอบดังนี้ 

๑. มอบให้นางสาววิรัญชนา สุขเมือง เจ้าหน้าที่เดินเอกสาร เดินเอกสารแทนเลขานุการภาควิชา ๓ ภาควิชา    30 

ทุกวันท าการ โดยก าหนดเวลาเดินเอกสาร ๒ ช่วงเวลา ดังนี้  
๑.๑  ช่วงเช้า เวลา ๐๙.๐๐ น. (เดิมเวลา ๑๑.๐๐ น.) เพื่อให้ทันการลงนามในหนังสือราชการของคณบดี 

และทันกับการเดินหนังสือไปส่วนกลางรอบแรก (เวลา ๑๐.๐๐ น.) 
๑.๒ ช่วงบ่าย เวลา ๑๕.๐๐ น. (ไม่มีการเปลี่ยนแปลง) 
๑.๓ หากมเีอกสารเร่งด่วน นอกเหนือจากช่วงเวลาดังกล่าว ให้เลขานุการภาควิชาเดินหนังสือด้วยตนเอง 35 



 

๓ 

 

๒. กรณีที่บุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ ลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ไปราชการ หรือติดภารกิจอื่นใด โดยให้มีการแจ้ง
ล่วงหน้า หากฉุกเฉินให้มีการแจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ และด าเนินการดังนี้ 
๒.๑ กรณี นางสาววิรัญชนา สุขเมือง ลาหรือไปราชการ 

- งานประจ า มอบให้นางสาววิภารัตน์ ครุฑถ้วย ปฏิบัติหน้าที่แทน 
- งานเดินเอกสารภาควิชา มอบให้เลขานุการแต่ละภาควิชาเดินหนังสือเอง  ทั้งนี้ ให้นางสาววิรัญชนา    5 

สุขเมือง แจ้งให้เลขานุการภาควิชาทราบล่วงหน้า ในกรณีลาป่วย หรือลาเร่งด่วน ให้นางกมลณิชา     
ฉิมแย้ม เจ้าหน้าที่งานบุคคลแจ้งเลขานุการภาควิชา 

๒.๒ กรณี นางสาววิภารัตน์ ครุฑถ้วย งานสารบรรณ ลาหรือไปราชการ 
- งานประจ า มอบให้นางสาววิรัญชนา สุขเมือง ปฏิบัติหน้าที่แทน 
- งานเดินเอกสารภาควิชา มอบให้เลขานุการภาควิชาเดินหนังสือเอง ทั้งนี้ ให้นางสาววิรัญชนา สุขเมือง 10 

แจ้งให้เลขานุการภาควิชาทราบ  
๒.๓ กรณี นางเฉลียว มีข า งานถ่ายเอกสาร ลาหรือไปราชการ 

- งานประจ า มอบให้นางสาววิรัญชนา สุขเมือง ปฏิบัติหน้าที่แทน 
- งานเดินเอกสารภาควิชา มอบให้เลขานุการภาควิชาเดินหนังสือเอง ทั้งนี้ ให้นางสาววิรัญชนา สุขเมือง 
แจ้งให้เลขานุการภาควิชาทราบ  15 

๒.๔ กรณี เลขานุการภาควิชา ลาหรือไปราชการ มอบให้นางสาววิรัญชนา สุขเมือง เดินหนังสือให้กับ
ภาควิชาเป็นปกติ แต่จะต้องน าเอกสารไปแจกจ่ายตามเมล์บล็อกของภาควิชาแทนเลขานุการภาควิชา 
ยกเว้นภาควิชาเภสัชกรรมปฏิบัติ แต่ถ้ากรณีที่เลขานุการภาควิชาเภสัชกรรมปฏิบัติ ลาหรือไปราชการ 
ทั้ง ๒ คน มอบให้นางสาววิรัญชนา สุขเมือง ด าเนินการแจกจ่ายเอกสารของภาควิชาตามเมล์บล็อกของ
ภาควิชา 20 

๓. จัดท าปะหน้าในการจัดส่งเอกสาร เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการด าเนินการต่อของงานธุรการ 
 
 

 

 25 

 

 

  

 

 30 

 
 

เรียน   งานธุรการคณะฯ 

         งานเลขานุการภาควิชา......................................................... 

 ฝากด าเนินการเอกสารวันท่ี..............................เวลา....................ดังนี้ 

ระดับความเร่งด่วนของเรื่อง ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน  ปกติ 

  เสนอลงนาม     ออกเลข    

  ส่งกลับ........................................................................................... 

  ส่งต่อไปยัง..................................................................................... 

  อื่นๆ .............................................................................................. 

                            ลงช่ือ......................................โทร................. 



 

๔ 

 

 
ระเบียบวาระที่ ๔.๒  ก าหนดเส้นทางเสนอหนังสือราชการและผู้รับผดิชอบ 
   สืบเนื่องจากงานธุรการ พบว่าเส้นทางการด าเนินการเสนอหนังสือราชการ มีความล่าช้าของหนังสือ
ราชการรับเข้า ส่งออก การขออนุมัติไปราชการ โครงการต่างๆ หรือเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบลา ใบขออนุญาต และมี
การท างานซ้ าซ้อน และเกิดการสูญหายของเอกสาร  5 

  งานธุรการ จึงเสนอจัดท า Flowchart เส้นทางการด าเนินการเสนอหนังสือราชการ ของงานสารบรรณ 
งานบุคคล และผู้เกี่ยวข้อง 
 
มติ : ๑. ที่ประชุมเห็นชอบตามเสนอ และจัดท า Flowchart ดังนี้ 

- บันทึกข้อความ/หนังสือราชการทั่วไป 10 

- การขออนุมัติไปราชการ 
- การขออนุมัติจัดโครงการ 
- การลา/การอนุญาตออกนอกสถานที่ 

        ๒. มอบหัวหน้างานธุรการด าเนินการจัดท า Flowchart 
        ๓. น าเสนอในทีป่ระชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ต่อไป 15 

 
ระเบียบวาระที่ ๔.๓  การขีดเส้นในสมุดบันทึกการมาปฏบิัตงิานของบุคลากรสายสนับสนุนคณะเภสัชศาสตร์  
  ตามนโยบายของผู้บริหารคณะฯ ให้มีการขีดเส้นในสมุดบันทึกการมาปฏิบัติงานของบุคลากรสาย
สนับสนุน โดยมอบให้นางกมลณิชา ฉิมแย้ม และนายปวีณ เทพอุโมงค์ เป็นผู้ขีดเส้นในสมุดบันทึก โดยก าหนดให้ขีดเส้นใน
เวลา ๐๘.๔๐ น. ของแต่ละวันท าการ และมอบให้นางกมลณิชา ฉิมแย้ม เจ้าหน้าที่งานบุคคลคณะเภสัชศาสตร์ จัดท า20 

รายงานการมาปฏิบัติงานของบุคลากรเสนอรองคณบดี คณบดี และรายงานให้ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงาน
เลขานุการคณะฯ เพื่อให้การด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย จึงก าหนดผู้ที่ขีดเส้นในสมุดบันทึกของแต่ละวัน  
 
มติ :  ที่ประชุมเห็นชอบให้ผู้ที่มหีน้าที่ขีดเส้นในสมุดบนัทึกตามล าดับ ดังนี ้
 ล าดับที่ ๑ นางกมลณชิา ฉิมแยม้ 25 

 ล าดับที่ ๒ นางสาววิภารัตน์ ครุฑถ้วย 
 ล าดับที่ ๓ นางสาววิรัญชนา สุขเมือง 
      
ระเบียบวาระที่ ๔.๔  การด าเนนิการตรวจสอบข้อมูลบุคลากรภายในคณะเภสัชศาสตร์ ในการใช้ระบบ e-Document 
  ตามที่มหาวิทยาลัยและคณะเภสัชศาสตร์ มีนโยบายให้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 30 

เพื่อบริหารจัดการและจัดเก็บเอกสาร เพื่อประหยัดกระดาษ และเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการจัดส่ง จัดเก็บ และสืบค้น
เอกสาร นั้น และเนื่องจากบุคลากรภายในคณะฯ มีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ ต าแหน่ง ลาออก และเสียชีวิต งานธุรการจึง
พิจารณาให้งานบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง เพื่อเป็นฐานข้อมูลปัจจุบันที่สุด 
 



 

๕ 

 

มติ :  ที่ประชุมเห็นชอบมอบให้นางกมลณชิา ฉิมแย้ม ตรวจสอบข้อมูล และประสานงานสารบรรณคณะฯ และเจ้าหนา้ที่
ดูแลระบบ e-Document ของมหาวิทยาลยั เพื่อแก้ไขเปลี่ยนแปลงต่อไป 
 
เลิกประชุม  เวลา ๑๐.๔๕ น.  
 5 

                                                                
   ………………………………………………      …………………………………………….. 
      (นางสาวอรัญญา อินทโชต)ิ                     (นายปวรวรรชร์ ทองค า)  
รักษาการในต าแหน่งหัวหนา้งานธุรการ   รักษาการในต าแหน่งหัวหนา้ส านักงานเลขานุการคณะฯ  
   ผู้จดและสรุปรายงานการประชุม         ผู้ตรวจรายงานการประชุม 10 

 



ต้นเร่ือง (ผู้ เสนอโครงการ) 

หัวหน้างานนโยบายและแผน  

    งานการเงินและพัสดุ 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการ  

รองคณบดีฝ่ายแผนฯ  

คณบดี   

งานสารบรรณลงรับ 

ส าเนาสง่ไฟล์ในระบบ e-doc. 

ถูกต้อง  

ถูกต้อง  

ถูกต้อง  

ถูกต้อง  

อนุมัติ  

การขออนุมัติจัดโครงการฯ 

เจ้าของเร่ือง 2 รองคณบดีฝ่ายแผนฯ ภาควิชาฯ 2 งานธุรการ (อรัญญา) 2 

ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

ฉบบัจริงจดัเก็บท่ีงานธุรการ 

งานนโยบายฯ (นนัท์นภสั) 2 



หนงัสอืราชการ /ต้นเร่ือง 

งานสารบรรณ (รับเอกสาร) 

หัวหน้างานตรวจสอบ  

หัวหน้าส านักงานตรวจสอบ  

คณบดี 

งานสารบรรณออกเลข 

บนัทกึข้อความภายใน หนงัสอืราชการภายนอก สง่ออกผา่นคนเดินหนงัสอื 

 

 

 

 

                       
           

 
 

                                                                     

 

 

 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

อนุมัติ/ลงนาม 

แก้ไข 

ฉบ
ับจ

ริง
ส่ง

คืน
ต้น

เรื่อ
งเพ

ื่อส
่งอ

อก
ภา

ยน
อก

ต่อ
ไป

 

ลงบันทึกในสมุดส่งออก 

บันทึกข้อความ/หนังสือราชการทั่วไป 

หมายเหตุ  *ส่งส าเนาให้ธุรการแต่ละงาน 7 งาน  
และเพิ่มหน่วยฝึกงานฯ 2 และหน่วยบุคคล 2 

ส าเนาสง่ไฟล์ในระบบ e-doc. 

เจ้าของเร่ือง 2 ภาควิชาฯ 2 ธุรการแตล่ะงาน 2 * 

ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

แก้ไข 



ต้นเร่ือง 

หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้างาน 

งานการเงิน  

คณบดี 

งานสารบรรณลงรับ 

 

 

 

 

                       
           

 
 

                                                                     

 

 

 

ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

อนุมัติ 

แก้ไข 

การขออนุมัติไปราชการ     

งานบุคคล 

กรณีเบิกจ่าย 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ 
ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

ส าเนาสง่ไฟล์ในระบบ e-doc. 

เจ้าของเร่ือง 2 หวัหน้าภาค / หวัหน้างาน 2 งานบคุคล  (กมลณิชา) 2 

ฉบับจริงจัดเก็บที่งานบุคคล 

ภาควิชา 2 *หนว่ยประสานวิจยั(ศิรินทิพย์) 2 

อธิการบดี 

กรณีไปราชการต่างประเทศ 

อนุมัติ 

หมายเหตุ  *กรณีเสนอผลงานการวิจัย 



ต้นเร่ือง 

หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้างาน 

คณบดี 

งานสารบรรณ  

 

 

 

 

                       
           

 
 

                                                                     

 

 

 

ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

อนุมัติ 

แก้ไข 

การลา /ขออนุญาตออกนอกสถานที่     

งานบุคคล 

ถูกต้อง 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

ส าเนาสง่ไฟล์ในระบบ e-doc. 

เจ้าของเร่ือง 2 หวัหน้าภาค / หวัหน้างาน 2 งานบคุคล  (กมลณิชา) 2 

ฉบับจริงจัดเก็บที่งานบุคคล 

ภาควิชา 2 

อธิการบดี 

กรณีลาพักผ่อนไปตา่งประเทศ 

อนุมัติ 


