
รายงานการประชุมหัวหนางาน หวัหนาหนวย งานบริหารท่ัวไป 

สามัญครั้งที่ 1/2558 

วันศุกรที่ 10 ตุลาคม 2557    เวลา 13.30 น. 

ณ หองประชุมสํานกังานคณะพยาบาลศาสตร 

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

รายนามผูมาประชุม 

1. นายจักรภพ  ธาตสุุวรรณ หัวหนางานบริหารทั่วไป  ประธานที่ประชุม 

2. นายสุรพล  โลหเพ็ชร หัวหนาหนวยอาคารสถานที ่

3. นายสุรัตน  สิงหทร หัวหนาหนวยยานพาหนะ 

4. นางประไพ  อินตา หัวหนาหนวยประสานงานกลุมการพยาบาลและผลิตเอกสาร 

5. นางรัชชดา  จงภักด ี พนักงานปฏิบัติงาน  เลขานุการที่ประชุม 

ผูเขารวมประชุม 

1. นางรัชนี ทีปกากร พนักงานปฏิบัติงาน 

2. นางอุมาภัณฑ  พุทธปวน พนักงานปฏิบัติงาน (แทนหัวหนาหนวยบริหารงานบุคคล) 

3. นางสาวสายทอง  คําปอ พนักงานพิมพ ส2 (แทนหัวหนาหนวยสารบรรณ) 

ผูไมเขารวมประชุม 

1. นางวราพร เดชพงษ  กณุานอย หัวหนาหนวยบรหิารงานบุคคล (ลาพักผอน) 

2. นางสมพิศ  สุพรศลิป หัวหนาหนวยสารบรรณและประชาสัมพันธ (ลาปวย) 

เปดประชุมเวลา 13.40 น. 

วาระที่ 1  เร่ืองแจง 

ประธานฯ กลาวเปดการประชุม มีเรื่องแจงเพื่อทราบ ดงันี ้

1.1 ตั้งแตเดือนตุลาคม 2557 – กุมภาพันธ 2558 คณะพยาบาลศาสตร กําหนดจัด

โครงการ/กิจกรรมตางๆ ซึ่งหนวยงานในงานบริหารทั่วไปรวมเปนกรรมการ/รวมสนับสนุนการจัด

โครงการ/กิจกรรม ดังนี้ 

- โครงการมหกรรมสรางเสริมสุขภาพ ประจําป 2557 “รักสุขภาพ รักษ

สิ่งแวดลอม” ในวันจันทรที่ 27 ตุลาคม 2557 เวลา 13.00-15.30 น. ณ อาคาร 2 และจะมกีาร

ตรวจสุขภาพประจําป ในวันศุกรที่ 19 ธันวาคม 2557 ณ หองโถงชั้น 1 อาคารเรียนรวมฯ  



2 

 

- กิจกรรมวันลอยกระทง ประมาณวันที่ 3-7 พฤศจิกายน 2557 มีการจัดทําซุม

ประตูปา และกิจกรรมการประดิษฐกระทง 

- โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “การปรับปรุงแผนการบริหารและการพัฒนา

บุคลากรสายสนับสนุน สํานักงานคณะพยาบาลศาสตร” ระหวางวันที่ 14-15 พฤศจิกายน 2557 

ณ โรงแรม ibis Styles Chiang Mai มีผูเขารวมประชุมไดแก ผูชวยคณบดีฝายบริหารและกิจการพิเศษ 

เลขานุการคณะฯ หัวหนางาน หัวหนาหนวย และบุคลากรหนวยบริหารงานบุคคล จํานวน 26 คน 

- โครงการเดินเพื่อชีวิต (Walking for Life) ครั้งที่ 2 วันอาทิตยที่ 30 พฤศจิกายน 

2557 เวลา 06.00-10.00 น. โดยมีพิธเีปดบริเวณลานน้ําพุหนาศาลาธรรม 

- กีฬาบุคลากรประจําป 2557 จะจัดในวันเสารที่ 20 ธันวาคม 2557 ณ สนาม

กีฬากลาง มหาวทิยาลัยเชียงใหม 

- ปลายเดือนธันวาคม 2557 การจัดงานสานสัมพันธของคณะฯ และงานปใหมของ

สํานักงานคณะพยาบาลศาสตร 

- งานพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยเชียงใหม วันที่ 22 มกราคม 2558 

- งานประชุมวิชาการ 55 ปการศึกษาพยาบาลมช. และงานคืนสูเหยา ในโอกาส

ครบรอบ 42 ป คณะพยาบาลศาสตร วันที่ 6-7 กุมภาพันธ 2558 

1.2 งานบริการการศึกษา ไดยายสํานักงานจากบริเวณชัน้ 1 อาคาร 1 ไปยังชั้น 1 อาคาร 

3 ทั้งนี้เพื่อเตรียมดําเนินการปรับปรุงสํานักงานเดิม และแกไขปญหาปลวก  สําหรับหองโรเนียวไดยาย

มาอยูที่สํานักงานเดิมของงานบริการการศึกษา เปนการชั่วคราว 

1.3 คณะฯ ไดดําเนินการปรับปรุงโรงอาหารหอพักนักศึกษาพยาบาลศาสตร ปจจุบันเสรจ็

สิ้นเรียบรอยแลว ขณะนี้อยูในระหวางการจัดเตรียมโตะ-เกาอี้ ตกแตงสถานที่ ซึ่งคาดวาจะสามารถ

เปดใหบริการไดตนเดือนพฤศจิกายน และหลังจากที่รานคาตาง ๆ ยายมาขายที่เดิมแลว จะมีการ

ดําเนินการกอสรางโรงรถหกลอของคณะฯ ตอไป 

1.4 คณะฯ ไดทําสัญญาจางเหมาบริการ บริษัททําความสะอาด และบริษัทรักษาความ

ปลอดภัย ประจําปงบประมาณ 2558 ซึ่งไดเริ่มปฏิบัติงานตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2557 ที่ผานมา 

เปนที่เรียบรอยแลว  

1.5 ตามที่คณะฯ ไดจัดใหมีกิจกรรมการคัดแยกขยะและการจัดการขยะอันตราย นั้น 

ขณะนี้ไดมีการจัดวางถังขยะเพื่อการคัดแยกขยะ (ถังขยะ 4 สี) ประจําอาคารสํานักงาน อาคารเรียน 

และอาคารหอพักตางๆ เปนที่เรียบรอยแลว 

1.6 ในรอบปงบประมาณ 2558 หนวยยานพาหนะไดปรับปรุงการบันทึกขอมูลการ

บริหารจัดการและการใหบริการยานพาหนะใหม รวมทั้งไดปรับปรุงสมุดบันทึกรายการใชยานพาหนะ 

(สมุดบันทึกประจํารถยนต) โดยมีการปรับปรุงเพิ่มเติมรายละเอียดเพื่อใหสอดคลอง/ตรงกันและเพ่ือ
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ความสะดวกในการตรวจเช็คการใชน้ํามันเชื้อเพลิง รวมถึงไดเพิ่มเติมการบันทึกการทําความสะอาด

รถยนต และการดูแลตรวจสอบยานพาหนะตามรอบเวลาดวย 

1.7 ตามที่ไดมีการกําหนดแนวทางการประชุมหัวหนางาน/หัวหนาหนวย ของงานบริหาร 

ในปงบประมาณ 2558 นั้น จึงขอกําหนดใหการประชุมหัวหนางาน-หัวหนาหนวยในครั้งนี้ เปนการ

ประชุม สามัญครั้งที่ 1/2558 โดยวันประชุมใหเปนวันศุกรของสัปดาหแรกของเดือน และประชุม 2 

เดือนครั้ง สลับกับการประชุมหนวยตางๆ ในงานบริหารทั่วไป ซึ่งจะเริ่มมกีารประชุมหนวยตางๆ ครั้งที่ 

1/2558 ในเดือนพฤศจิกายน 2558 เปนตนไป และประชุม 2 เดือนครั้ง (สลับกับการประชุมหัวหนา

งาน-หัวหนาหนวย) และขอใหหัวหนาหนวยแตละหนวยดําเนินการประชุม ตามที่ไดกําหนด โดยหัวหนา

งานจะเขารวมในฐานะผูรวมประชุมทุกครั้งที่มีการประชุมหนวย 

ที่ประชุมรับทราบ 

วาระที่ 2  รับรองรายงานการประชุม 

ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมหัวหนางาน หัวหนาหนวย งานบริหารทั่วไป สามัญครั้ง

ที่ 1/2557 วันศุกรที่ 4 กรกฎาคม 2557  

วาระที่ 3  เร่ืองสืบเนื่อง 

3.1 ตามที่งานบริหารทั่วไป ไดจัดโครงการสัมมนางานบริหารทั่วไป ครั้งที่ 2/2557 เมื่อ

วันที่ 25, 31 กรกฎาคม และวันที่ 2 สิงหาคม 2557 ที่ผานมานั้น ขณะนี้ไดจัดทํารายงานผลการจดั

โครงการฯเปนที่เรียบรอยแลว สามารถอานรายงานผลการจัดโครงการฯไดที่เว็บทางานบริหารทั่วไป 

(อยูใน ผลการดําเนินงาน-สัมมนาประจําป-สัมมนางานบริหาร ป 2557 ครั้งที่ 2)  ทั้งนี้ขอฝากทุก

หนวยงานชวยใหขอเสนอแนะหัวขอและสถานที่สําหรับการจัดสมัมนางานบริหารทั่วไป ครั้งตอไป ซึ่งจะ

จัดประมาณเดือนกุมภาพันธ 2558 โดยเปนลักษณะของการสัมมนางานและการศึกษาดูงานนอก

สถานที่   

3.2 หนวยสารบรรณและประชาสัมพันธ ไดทํารางแนวทางการใช CMU E-Document 

เสนอคณะฯแลว อยูในระหวางการพิจารณาและหาแนวทางในการดําเนินงานที่เหมาะสมตอไป  

3.3 ตามที่ หนวยประสานงานกลุมการพยาบาลและผลิตเอกสารไดรวมกับงานบริการ

การศึกษา ในการจัดทําการวิเคราะหขอสอบของทุกกระบวนวิชา ทุกตอน เพื่อใหเปนไปตามเกณฑ

มาตรฐานของมคอ. (รอยละ 100) นั้น  ขณะนี้ไดมีการเปลี่ยนแปลงเนื่องจากปจจุบันคณะฯ ได

ดําเนินการจัดหาเครื่องตรวจขอสอบพรอมโปรแกรมวิเคราะหขอสอบมาไวที่งานบริการการศึกษา จึงมี

การเปลี่ยนแปลงโดยเจาหนาที่ประสานงานฯ จะทําหนาที่ประสานงานกับคณาจารยเจาของกระบวน

วิชาแตละกระบวนวิชา แตละตอน และรวบรวมสงใหแกงานบริการการศึกษา เพื่อทําการตรวจและ

วิเคราะหขอสอบตอไป  
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3.4 การดําเนินงานตามกิจกรรมในแผนลดการใชพลังงาน และแผนความเสี่ยง ปจจุบัน

หนวยอาคารสถานที่ไดดําเนินการรวบรวมและปรับปรุงขอมูลการใชพลังงาน ขอมูลเครื่องปรับอากาศ 

ขอมูลไฟสองสวาง  รวมทั้งติดสติ๊กเกอรรณรงคการอนุรักษพลังงาน สติกเกอรจอคอมพิวเตอร สติก

เกอรขอความรวมมือประหยัดการใชน้ําและการแจงเมื่อพบการรั่วซึม  จัดหาถังคัดแยกขยะและ

ดําเนินการจัดตั้งถังคัดแยกขยะประจําอาคารตางๆทั่วคณะ รวมถึงการทํากิจกรรม 5 ส.รวมกับหนวย

ยานพาหนะ และหอพักนักศึกษาในโครงการหอพักนาอยู  ทั้งนี้สําหรับกิจกรรม 5 ส. หัวหนางาน

บริหารทั่วไป ไดขอใหทุกหนวย คงการดําเนินกิจกรรม 5 ส. ใหตอเนื่อง เปนงานประจํา และใหบรรจุ

กิจกรรม 5 ส. ของแตละหนวยงานลงในแผนปฏิบัติงานของหนวยงาน ประจําปงบประมาณ 2558 

ดวย 

3.5 จากการจัดโครงการสัมมนางานบริหารทั่วไป ครั้งที่ 2/2557 ซึ่งไดมีกิจกรรม

สัมมนาในระดับหนวยงาน เพื่อสรุปผลการดําเนินงานประจําป 2557 ของแตละหนวยงานเปนที่

เรียบรอยแลว และไดมีการแจงโครงการ/กิจกรรมตางๆ ที่มีการกําหนดไวในแผนปฏิบัติการ (Action 

Plan) ของงานบริหารทั่วไป ประจําป 2558 แลวนั้น ขอใหแตละหนวยงานเรงดําเนินการจัดทํา

แผนปฏิบัติงาน ประจําป 2558 ของหนวยงาน และขอใหนําโครงการ/กิจกรรมที่หนวยมีสวน

รับผิดชอบบรรจุลงในแผนปฏิบัติงานของหนวยดวย ซึ่งจะดําเนินการติดตามอกีครั้งภายหลังจากคณะฯ 

ไดแจงแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ประจําป 2558 เรียบรอยแลว (ปจจุบันอยูในระหวางการ

พิจารณาปรับแกไข)  

วาระที่ 4  เร่ืองรับทราบและรบัฟงความคิดเห็น 

4.1 หัวหนางานบริหารทั่วไป ไดแจงรายละเอียดโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง 

“การปรับปรุงแผนการบริหารและการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน สํานักงานคณะพยาบาลศาสตร” 

ระหวางวันที่ 14-15 พฤศจิกายน 2557  ณ โรงแรม ibis Styles Chiang Mai โดยผูเขารวมกิจกรรม 

ประกอบดวย ผูชวยคณบดีฝายบริหารและกิจการพิเศษ เลขานุการคณะฯ หัวหนางาน หัวหนาหนวยทกุ

คนในสํานักงานคณะ และบุคลากรหนวยบริหารงานบุคคล รวมทั้งสิ้นจํานวน 26 คน  กิจกรรมจะ

ประกอบดวยการแจงและทําความเขาใจรวมกันถึงหนาที่ความรับผิดชอบของแตละงาน-หนวย 

อัตรากําลังที่ควรจะเปน ระบบและกลไกการบริหารทรัพยากรบุคคลของคณะฯ และการรวมกันจัดทํา

ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของคณะฯ ที่ครอบคลุมทั้ง 3 ประเด็น ไดแก 

การสรรหาบุคลากร (Recruit)  การใชประโยชนและธํารงรักษาบุคลากร (Retain) และการสงเสริม

สนับสนุนและพัฒนาบุคลากร (Reinforcement) ทั้งนี้ขอใหทุกหนวย พิจารณาหนาที่ความรับผดิชอบของ

หนวย (หัวหนางานบริหารทั่วไป จะสงใหทาง e-office) และขอเสนอแนะ/ขอหารือที่เกี่ยวของกับการ

บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของคณะ ทั้ง 3 ประเด็น 
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4.2 การปรับปรุงและจัดทําแผนการปองกันและระงับอัคคีภัยและแผนอพยพหนีไฟ และ

ดําเนินการซอมแผนปองกันและระงับอัคคภีัยและแผนอพยพหนไีฟ ประจําป 2558 ในสวนของแผนฯที่

เปนรูปเลมจะมีการนัดประชุมเพื่อพิจารณารวมกันอีกครั้ง  สําหรับการตรวจเช็คความพรอมของ

อุปกรณดับเพลิง และการเตรียมติดตั้งกริ่งสัญญาณเตือน หนวยอาคารสถานที่กําลังดําเนินการอยู 

สวนการใชระบบประกาศเสียงตามสายกรณีที่ไฟฟาดับจะใชเครื่องสํารองไฟฟา ซึ่งจะดําเนินการ

ประสานกับหนวยพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการขออนุมัติติดตั้งเครื่องสํารองไฟฟาตอไป 

วาระที่ 5  เร่ืองพิจารณา 

5.1 แนวทางการบริหารจัดการ การมอบหมายสั่งการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ดําเนินงาน จากการสรุปผลการดําเนินงานในปที่ผานมา พบวา  

- หนวยงานตางๆ ในงานบริหารมีการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน 

แตยังไมสามารถดําเนินงานไดตามแผนปฏิบัติงานที่กําหนด  

- มักมีงานเรงดวน งานขอรับการสนับสนุนจากหนวยงาน/โครงการ/กิจกรรมตางๆ 

ทําใหไมสามารถปฏิบัติงานตามที่กําหนดในแผนฯ ได กิจกรรมการดําเนินงานที่

ประสาน/สั่งการจากหัวหนางานซึ่งเปนไปตามแผนปฏิบัติงานนั้นไมไดมีการ

ปฏิบัติเนื่องจากหนวยงานตองปฏิบัติงานเรงดวน/ฉุกเฉิน  และหลายครั้งหัวหนา

งานไมไดรับทราบการมอบหมาย/สั่งการหรือการติดตอประสานงานเพื่อ

ปฏิบัติงานเรงดวนตางๆ   

- หนวยงานขาดแคลนอัตรากําลังเนื่องจากมีอัตราเกษียณ และยังไมไดรับการ

จัดสรรอัตราทดแทนอัตราเกษียณ ทําใหขาดคนทํางาน ในขณะที่งานประจําที่

ปฏิบัติ/ที่ใหบริการอยูมีแนวโนมเพิ่มขึ้น   

จากประเด็นปญหาดังกลาว เพื่อใหเกิดการปรับปรุงแกไข หัวหนางานบริหารทั่วไป 

จึงขอกําหนดแนวทางการบริหารจัดการดังนี้  

1) หัวหนางานฯ จะลงไปรวมปฏิบัติงานที่หนวยงานดวยตนเอง หนวยงานละ ½-1 

วันตอสัปดาห ดังนี้  วันจันทร – หนวยยานพาหนะ   วันอังคาร, วันพฤหัสบดี – ปฏิบัติงานที่สํานักงาน 

(หนวยสารบรรณ และหนวยบริหารงานบุคคล)  วันพุธ – หนวยอาคารสถานที่  วันศุกร – ปฏิบตัิงานที่

สํานักงานคณบดี ชั้น 1 อาคาร 1 (หนวยประสานงานกลุมการพยาบาลฯ)  ทั้งนี้เพื่อรับทราบการ

ปฏิบัติงานประจํา การปฏิบัติงานเรงดวน/ฉุกเฉินตางๆ สถานการณการปฏิบัติงานของหนวยงาน และ

เพื่อรวมปฏิบัติงานสนับสนุนในหนวยงานนั้นๆ  

2) โครงการ/กิจกรรมที่สนับสนุน/ขับเคลื่อนยุทธศาสตรของคณะ ที่บรรจุไวใน

แผนปฏิบัติการ (Action Plan) ของงานบริหาร และในแผนปฏิบัติงาน ของหนวยงาน จะมีหนังสือ 
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มอบหมายสั่งการเปนลายลักษณอักษร เพื่อความชัดเจนในการมอบหมายสั่งการ การติดตามงาน 

รวมทั้งการรายงานขอขัดของในกรณีที่หนวยงานไมสามารถปฏิบัติงานไดตามแผนที่กําหนด 

โดยจะเริ่มทดลองบริหารจัดการ ตามแนวทางที่กําหนดดังกลาว ตั้งแตเดือนตุลาคม 

2557 นี้เปนตนไป 

ปดประชุมเวลา  16.05  น. 

 

นางรัชชดา  จงภักด/ีพิมพ  และบันทกึรายงานการประชุม 

นายจักรภพ  ธาตุสุวรรณ  /ตรวจสอบรายงานการประชมุ 


