
๑ 

 

การประชุมหัวหน้างานและธุรการงาน ครั้งท่ี ๑/๒๕๕๘ 
วันที่ ๗ มกราคม ๒๕๕๘ 

ณ ห้องรับรองคณบดี คณะเภสัชศาสตร์ 
--------------------------- 

ผู้มาประชุม 5 

๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ อรรถวิทย์ สมศิริ 
๒. นายปวรวรรชร์ ทองค า 
๓. นางสาวอรัญญา อินทโชติ 
๔. นายพิพัฒน์ สนั่นนาม 
๕. นายสุรินทร์ นิลาพันธ์ 10 

๖. นายธเรศ แก้วบวรรัตน์ 
๗. นางวิภาดา บุญส่งแท้ 
๘. นางสาววิภารัตน์ ครุฑถ้วย 
๙. นางสาวสรัสวดี ชัยรัตน ์
๑๐. นางสาวปัทมา ทับทิมทอง 15 

๑๑. นางสาวนัฐรดา กันแตง 
๑๒. นางสาวณัฐวรรณ สถานทุง 
๑๓. นางสาวศศิลดา มาผันต๊ะ 
๑๔. นางยุวดี รอดพงศ์ 
๑๕. นางสาวศิรินทิพย์ อินทรภาษิต 20 

๑๖. นางสาวณิชกุล คงชู 
๑๗. นายปวีณ เทพอุโมงค์ 
๑๘. นางสาวนารีรัตน์ พัดเย็นสุข 

 
ผู้ไม่มาประชุม 25 

๑. นางสาวมหัทธนา คลังสมบัติ ติดภารกิจ 
๒. นางชัญญานุช สุขสบาย  ลาป่วย 
๓. นางสาวศรีสัจจา เปาจีน  ไปราชการ  

 
ผู้เข้าร่วมประชุม 30 

 - 

เริ่มประชุมเวลา  เวลา ๑๓.๓๐ น. 

 



๒ 

 

   การประชุมหัวหน้างานและธุรการงาน ครั้งท่ี ๑/๒๕๕๘ 
วันที่ ๗ มกราคม ๒๕๕๘ 

ณ ห้องรับรองคณบดี คณะเภสัชศาสตร์ 
--------------------------- 

 5 

ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

ระเบียบวาระที่ ๑.๑ เรื่องที่แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

  - 

ระเบียบวาระที่  ๑.๒ เรื่องที่หัวหน้างานและธุรการงานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

  - 10 

ระเบียบวาระที่  ๒    รับรองรายงานการประชุม 

  - 

ระเบียบวาระที่  ๓  เรื่องสืบเนื่อง 

  - 

ระเบียบวาระที ่ ๔  เรื่องพิจารณา 15 

ระเบียบวาระท่ี  ๔.๑ การลงปฏิทินกิจกรรมของคณะเภสัชศาสตร์   
นายปวรวรรชร์ ทองค า รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ เสนอพิจารณา

การลงปฏิทินกิจกรรมของคณะฯ เนื่องจากปัจจุบันหลายหน่วยงานไม่ได้ลงปฏิทินกิจกรรมของคณะฯ ท าให้
หน่วยงานอ่ืนไม่ทราบก าหนดเวลากิจกรรม ส่งผลให้เกิดความซ  าซ้อนของระยะเวลาในการจัดกิจกรรม จึงขอ
ทบทวนและกระตุ้นให้ทุกหน่วยงานด าเนินการลงปฏิทินกิจกรรมของคณะฯ ดังนี  20 

- งานนโยบายและแผน 
o ลงปฏิทินโครงการตามแผนปฏิบัติการ 
o การเปลี่ยนแปลงแก้ไขวันที่จัดโครงการ 

- งานธุรการ (ประชาสัมพันธ์) ลงปฏิทินกิจกรรมส่วนกลางของคณะฯ และมหาวิทยาลัย 
- ธุรการแต่ละงาน ลงกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานของตน เช่น การประชุมภาควิชา, การประชุมสถาน25 

วิจัยเครื่องส าอาง และผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ, การประชุมคณะกรรมการหลักสูตรฯ, การประชุม
คณะกรรมการวิจัยฯ ฯลฯ 
o กิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
o การเปลี่ยนแปลงแก้ไขวันที่จัดกิจกรรม 

 30 



๓ 

 

มติ :  ที่ประชุมพิจารณาเห็นชอบธุรการงาน ภายใต้ก ากับดูแลของหัวหน้างาน ให้ด าเนินการลงปฏิทินกิจกรรม
ของแต่ละหน่วยงาน โดยสามารถกรอกข้อมูลใน website ดังนี  
 http://admin.pha.nu.ac.th/backoffice/ 
 ชื่อผู้ใช้ : aranya_c 
 รหัสผ่าน : ๑๒๓๔ 5 

 โดยก าหนดสีในการกรอกข้อมูลในกิจกรรมดังนี  
 สีน  าเงิน : ประชุมภายในคณะฯ เช่น ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะฯ ประชุมภาควิชา ประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตร  ฯลฯ 
 สีม่วง : ประชุมโครงการต่างๆ ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 สีเขียว : กิจกรรมเกี่ยวกับวิชาการ และการฝึกปฏิบัติงาน 10 

 สีส้ม : กิจกรรมเกี่ยวโครงการของนิสิต หรือกิจกรรมนิสิต 
 สีแดง : วันหยุดนักขัตฤกษ์ 
 
ระเบียบวาระท่ี  ๔.๒ การเสนอหนังสือ   

นายปวรวรรชร์ ทองค า รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ เสนอพิจารณา 15 

ทบทวนความเข้าใจในการเสนอหนังสือต่อคณบดี โดยมีล าดับ ดังนี  
เจ้าของเรื่อง  หัวหน้างาน  ธุรการคณะฯ  หัวหน้าส านักงาน  คณบดี  ธุรการคณะฯ 

 เจ้าของเรื่อง/ปลายทาง 
  

ทั งนี  บันทึกข้อความเสนอคณบดีลงนามเพ่ือส่งออก ให้ใช้แบบฟอร์มปะหน้า ดังนี  20 

 
 
 
 
 25 

 
 
 
 
 30 

 
มติ :  ที่ประชุมพิจารณาเห็นชอบ ดังนี  

๑. เห็นชอบเส้นทางการน าเสนอหนังสือต่อคณบดี และการใช้แบบฟอร์มปะหน้า 

เรียน   งานธุรการคณะฯ  อื่นๆ..................................................... 

ฝากด าเนินการเอกสารวันที่..................................เวลา......................... 

ระดับความเร่งด่วนของเร่ือง  ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ปกติ 

  เสนอลงนาม     ออกเลข    อืน่ๆ............................................ 

จากนั น   ส่งกลับ.............................................................................. 

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

            อื่นๆ ................................................................................ 
.....................................ร่าง/พิมพ์           

................../................ตรวจ/ทาน 

หน่วยงานเจา้ของเร่ือง................................................โทร.................... 

http://admin.pha.nu.ac.th/backoffice/


๔ 

 

๒. มอบให้ทุกหน่วยงานที่จัดท าบันทึกข้อความเสนอคณบดีลงนาม ให้ใช้แบบฟอร์มปะหน้าทุกครั งที่
เสนอคณบดีลงนาม โดยผ่านการตรวจ/ทาน จากหัวหน้างานและหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ 
ตามล าดับ โดยงานสารบรรณรวบรวมก่อนเสนอคณบดีต่อไป 

๓. มอบงานสารบรรณคณะฯ ด าเนินการจัดท าแฟ้มเรียงล าดับ ๑,๒,๓.... และตรวจนับจ านวนเอกสารที่
เสนอคณบดีลงนาม และตรวจสอบเอกสารหลังจากเสนอคณบดีลงนามทุกฉบับ และส่งคืนเจ้าของ5 

เรื่อง/ปลายทาง หรือส่งต่อยังหน่วยงานที่ระบุในหนังสือ (กรณีหนังสือภายใน) 
 
ระเบียบวาระท่ี  ๔.๒ การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document  

นายปวรวรรชร์ ทองค า รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ เสนอพิจารณา
การใช้ระบบ e-Doc. เนื่องจากปัจจุบันมีความสะดวกและคล่องตัว แต่มีปัญหาบางอย่างเกี่ยวกับการเปิด e-Doc. 10 

ของผู้ที่เกี่ยวข้อง ท าให้เอกสารบางอย่างล่าช้า ส่งผลให้สั่งการและด าเนินการไม่ทัน รวมถึงการปฏิบัติตามค าสั่งการ 
ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่องานราชการได้ จึงขอทบทวนการใช้ e-Doc. ดังนี  

- ก าหนดเวลาในการเปิด e-Doc. ประจ าวัน  
- กรณเีรื่องเร่งด่วน ให้ผู้ที่ส่งเอกสาร แจ้งเตือนผู้รับเอกสารถัดไปทุกครั งที่มีเรื่องเร่งด่วน 
- การติดตามการด าเนินงานตามค าสั่งการ (ชื่อช่อง ๒) แนะน าให้มีการใช้ Flag (ธง) โดยการก าหนดธง15 

สีต่าง ๆ เพ่ือให้ไม่พลาดการปฏิบัติงานและติดตามเอกสารดังกล่าว และหัวหน้างานควรมีการติดตาม
งานที่เก่ียวข้องด้วย 

- ทบทวนขั นตอนทางเดินเอกสาร ซ่ึงปัจจุบันมีดังนี  
o กรณีปกติ 

ธุรการคณะฯ  ธุรการงาน  หัวหน้างาน  หัวหน้าส านักงาน  คณบดี  ธุรการคณะฯ 20 

 ค าสั่งการ 
o กรณีบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่อยู่ปฏิบัติงาน 

 ธุรการงานไม่อยู่ – ให้ก าหนดผู้ปฏิบัติงานแทน เช่น ธุรการงาน ๒ 
 หัวหน้างานไม่อยู่ – ให้ธุรการงานส่งตรงไปที่หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ  
 ไม่อยู่ทั งงาน – ให้ธุรการคณะฯ เกษียนหนังสือแทน แล้วส่งไปที่หัวหน้างานธุรการ เพ่ือส่ง25 

ต่อไปยังหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ ตามล าดับ  
 หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ ไม่อยู่ – ให้ผู้รักษาราชการแทนด าเนินการ ดังนี   

 ล าดับที่ ๑ นางสาวอรัญญา อินทโชติ หัวหน้างานธุรการ 
 ล าดับที่ ๒ นางสาวมหัทธนา คลังสมบัติ หัวหน้างานนโยบายและแผน 
 ล าดับที่ ๓ นางชัญญานุช สุขสบาย หัวหน้างานการเงินและพัสดุ 30 

ทั งนี  กรณีเลขานุการภาควิชาเภสัชเคมีและเภสัชเวท และเลขานุการภาควิชาเทคโนโลยี
เภสัชกรรม ภาคใดภาคหนึ่งไม่อยู่ หากมีเรื่องเร่งด่วนให้ธุรการคณะฯ (งานสารบรรณ)  ให้ส่งเข้าช่องภาควิชา ๒   
ทั ง ๒ ภาควิชา เพื่อด าเนินการต่อไป 



๕ 

 

 
o กรณีต้องผ่านผู้บริหารหรือผู้อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กรณีที่ต้องขอความเห็นจากผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง จะให้อยู่ในขั นตอนใด เช่น หน่วยงานอ่ืน
ขอใช้ห้องปฏิบัติการ จะต้องขอความเห็นจากหัวหน้าภาควิชาก่อนการอนุมัติ เป็นต้น 
 5 

มติ : ที่ประชุมพิจารณาเห็นชอบ ดังนี  
๑. เห็นชอบตามเสนอกรณีปกติ ของเส้นทางการส่งหนังสือผ่านระบบ e-Doc.  
๒. เห็นชอบตามเสนอกรณีบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่อยู่ปฏิบัติงาน 
๓. กรณีเอกสารต้องผ่านผู้บริหาร หรือผู้อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ที่ประชุมเสนอให้ผ่านขั นตอนการเสนอหนังสือ

ดังนี  เจ้าของเรื่อง  ผู้เกี่ยวข้อง/รองคณบดี  คณบดี   ธุรการคณะฯ (เพ่ือ Scan)  เจ้าของ10 

เรื่อง (ผ่านระบบ e-Doc. เข้าชื่อช่อง ๒)  
๔. กรณีคณบดีติดภาระงานสอน หรือติดประชุมฯ หากมีเอกสารเร่งด่วนแล้วไม่สามารถรอเสนอคณบดีได้ 

ให้งานธุรการคณะฯ หรือผู้เกี่ยวข้อง ปริ นซ์เอกสารขอความคิดเห็นจากรองคณบดีที่เกี่ยวข้อง/ก ากับ
ดูแล ก่อนด าเนินการ และให้คณบดีทราบในล าดับต่อไป 

๕. เห็นชอบให้น ามติต่างๆ จากมหาวิทยาลัยจัดส่งมายังคณะฯ เข้าระบบ e-Doc.  15 

๖. เห็นชอบให้ส่งประกาศคณะฯ เข้าระบบ e-Doc. ชื่อช่อง ๒  
๗. มอบให้นางสาวอรัญญา อินทโชติ ประสานเจ้าหน้าที่ดูแลระบบ e-Doc. เพ่ือเพ่ิมชื่อหน่วยข้อมูล

สมุนไพร (ผู้ช่วยวิจัย) อาจารย์ที่กลับมาปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ และเอารายชื่อออกจากระบบ     
e-Doc. ของอาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่ลาออกจากคณะฯ  

๘. กระตุ้นเตือนและประชาสัมพันธ์การใช้ระบบ e-Doc. ให้มากยิ่งขึ น 20 

 
 
ปิดการประชุม  เวลา ๑๕.๐๐ น.  
 
 25 

        นางสาวอรัญญา อินทโชติ 
        สรุปรายงานการประชุมฯ  
 


