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รองผู้อำนวยการสำนักบริการคอมพิวเตอร์ฝ่ายบริหารและวิชาการ  (รองศาสตราจารย์ ดร.บุปผชาติ ทัฬหิกรณ์)     ในฐานะที่ปรึกษาคณะกรรมการดำเนินงานกิจกรรมวันแห่งการสร้างสัมมาทิฐิของสำนักบริการคอมพิวเตอร์ ทำหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุม ได้กล่าวเปิดประชุมและดำเนินการประชุม    ดังนี้
วาระที่ 1   เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ
1.1 มอบหมายรองประธานกรรมการทำหน้าที่เป็นประธานที่ประชุมในครั้งต่อไป 
        ประธานที่ประชุมได้แจ้งว่าเนื่องจากปัจจุบันประธานกรรมการดำเนินงานกิจกรรมวันแห่งการสร้างสัมมาทิฐิของสำนักบริการคอมพิวเตอร์ (คุณเจน  สราทไทย) มีอาการป่วยสาเหตุเกิดจากภูมิแพ้   ต้องนอนพักรักษาตัว ทำให้ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้  ในการนี้ จึงขอให้รองประธานกรรมการ (คุณชิดชนก  สายชุ่มอินทร์)   ทำหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุมครั้งต่อไปหากคุณเจน  ลาป่วย สำหรับการประชุมครั้งนี้ที่ปรึกษาฯ  จะทำหน้าที่ประธานแทนให้
     
 ที่ประชุมรับทราบ
1.2 บทบาทหน้าที่กรรมการดำเนินงานกิจกรรมวันแห่งการสร้างสัมมาทิฐิของสำนักบริการคอมพิวเตอร์ 
               ประธานที่ประชุมแจ้งว่า  การประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกิจกรรมวันแห่งการสร้างสัมมาทิฐิในครั้งนี้ เป็นการทำความเข้าใจให้ถูกต้องร่วมกันในการปฏิบัติงานและการทำงาน โดยเห็นว่าคณะกรรมการจะช่วยให้ทำความคิดเห็นของบุคลากรทุกคนมีความเข้าใจตรงกันเนื่องจากคณะกรรมการมีความใกล้ชิดกับบุคลากรในระดับปฏิบัติ จะช่วยเชื่อมโยงการดำเนินงานของสำนักบริการคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปได้ด้วยดี คณะกรรมการเปรียบเสมือนตัวจักรที่คอยนำพาให้งานและกิจกรรมต่าง ๆ ของฝ่ายเดินหน้าไปได้ จึงขอใช้การประชุมนี้ เป็นเวทีในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและพิจารณาแนวทางการปฏิบัติที่เหมาะสม  เพื่อให้เกิดความรัก ความสามัคคีในหน่วยงาน  

การประชุมในครั้งนี้เป็นการประชุมแบบเชิงระดมสมองที่กรรมการสามารถแสดงความคิดเห็น/ให้ข้อเสนอแนะ / แจ้งปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานได้  ไม่ว่าจะเป็นงานการประกันคุณภาพ  การจัดการความรู้ 5 ส. อาคารสถานที่ และอื่น ๆ คณะกรรมการชุดนี้จะทำหน้าที่เป็นสื่อกลาง  เพื่อผลักดันให้เกิดการปฏิบัติได้จริง     นอกจากนั้นคณะกรรมการสัมมาทิฐิจะเป็นผู้ประสานไปยังบุคลากรทุกคน   ในฐานะที่เป็นรองหัวหน้าฝ่ายและหัวหน้างาน  ซึ่งจะช่วยทำให้งานและกิจกรรมต่าง ๆ ของสำนักฯ ดำเนินไปได้เรียบร้อยเป็นอย่างดียิ่ง
     
 ที่ประชุมรับทราบ
1.3 กำหนดการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกิจกรรมวันแห่งการสร้างสัมมาทิฐิของสำนักบริการคอมพิวเตอร์ 

 
ประธานที่ประชุมแจ้งกำหนดการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกิจกรรมวันแห่งการสร้างสัมมาทิฐิของสำนักบริการคอมพิวเตอร์ กำหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการชุดนี้ เดือนละ 1 ครั้ง 
     
 ที่ประชุมรับทราบ
วาระที่ 2    เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา
  2.1  งานเอกสารของงานสารบรรณ       
      
 เนื่องจากงานสารบรรณส่วนกลางของสำนักบริการคอมพิวเตอร์ ทำหน้าที่เก็บสำเนาเอกสารเข้า-ออกทั้งหมด และให้ทุกคนสามารถมาติดต่อค้นหาได้โดยสะดวก  จึงขอความร่วมมือจากทุกฝ่ายในการส่งหนังสือออกให้ส่งร่างเอกสารที่เกี่ยวข้องให้งานสารบรรณ  ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบ และเนื้อหา เช่น คำขึ้นต้น คำลงท้าย และคำนำหน้าของผู้ลงนามเอกสาร เป็นต้น เพื่อให้ถูกต้องสมบรูณ์ พร้อมสำหรับการนำเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาลงนาม  และงานสารบรรณดำเนินการลงทะเบียนออกเลขหนังสือและดำเนินการส่งออก  แล้วจัดเก็บเอกสารเพื่อความสะดวกในการค้นหา พร้อมกับสำเนาเรื่องส่งกลับไปยังฝ่าย / งานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้เอกสารทั้งหมดของสำนักบริการคอมพิวเตอร์ มีมาตรฐานเดียวกัน และให้ส่งผ่านงานสารบรรณทุกครั้ง

 กรณีตัวอย่างขั้นตอนการดำเนินงานส่งเอกสารของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและวิชาการ  
 


1. งาน / ฝ่ายส่งร่างบันทึกไปที่งานสารบรรณ



2.  งานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง




3.. งานสารบรรณเสนอเรื่องให้รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและวิชาการพิจารณา



4.  งานสารบรรณนำเอกสารกลับมาดำเนินการ :
                                                  -  ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่ง

                                                  -  ส่งเอกสารออก
 


      -  สำเนาเอกสารเก็บเพื่อค้นหา



      -  สำเนาเอกสารแจ้งผู้เกี่ยวข้อง

      
สำหรับประเด็นที่เกี่ยวข้องคณะกรรมการพิจารณาแล้ว เห็นสมควรดำเนินการ  ดังนี้
1.  การใช้คำนำหน้าชื่อผู้ลงนามหนังสือราชการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานให้ใช้ตำแหน่งทางวิชาการ  นำคำนำหน้าชื่อ  เช่น   ศาสตราจารย์ ดร. รองศาสตราจารย์ ดร. และผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. และมอบหมายให้งานสารบรรณช่วยตรวจสอบหนังสือ / เอกสารออกจากสำนักฯ ทุกครั้ง
2.   การใช้ตำแหน่งบริหาร ให้ใช้ตำแหน่งบริหารของสำนักบริการคอมพิวเตอร์  เช่น 


  -  ผู้อำนวยการสำนักบริการคอมพิวเตอร์ ใช้เป็น “ผู้อำนวยการสำนักบริการคอมพิวเตอร์”
-  รองผู้อำนวยการทุกฝ่าย ใช้เป็น “รองผู้อำนวยการสำนักบริการคอมพิวเตอร์”
-  เลขานุการสำนักบริการคอมพิวเตอร์ ใช้เป็น “เลขานุการสำนักบริการคอมพิวเตอร์”
-  ให้ยกเว้นสำหรับกรณีการเขียนเช็ค ใช้คำนำหน้าเป็น นาย / นาง / นางสาว ซึ่งไม่เกี่ยวกับตำแหน่งทางวิชาการ
สำหรับตำแหน่งผู้ช่วยผู้อำนวยการสำนักบริการคอมพิวเตอร์ ตามระเบียบฯ ผู้ช่วยผู้อำนวยการไม่มีอำนาจ    ลงนามหนังสือออกจากหน่วยงาน 
3. การใช้คำว่า “รักษาราชการแทน” และ “ปฏิบัติราชการแทน”  ใช้ในกรณี
1. กรณีผู้อำนวยการไม่อยู่  ให้ใช้  “รักษาราชการแทน”
2. กรณีผู้อำนวยการมอบหมาย  ให้ใช้  “ปฎิบัติราชการแทน”
4. การใช้คำขึ้นต้นหนังสือราชการว่าเรียน........................... ผ่าน.......................... 


    มอบให้งานสารบรรณไปศึกษาระเบียบ และนำมาเสนอเข้าที่ประชุมครั้งต่อไป

วาระที่ 3    เรื่องเสนอเพื่อทราบ
  3.1     สรุปผลการดำเนินงานของแต่ละงาน        
      
 ประธานเลขานุการที่ประชุมทำหนังสือแจ้งไปยังหัวหน้างานของแต่ละงาน(ที่เป็นคณะกรรมการ) และไม่สามารถเข้าร่วมประชุมในครั้งนี้ ให้ดำเนินการจัดทำสรุปผลการดำเนินงาน     ที่ผ่านมาในรอบระยะเวลา 3 เดือน (ตุลาคมถึง ธันวาคม 2551) ส่งให้หัวหน้าฝ่าย ภายในวันศุกร์ที่ 23 มกราคม พ.ศ. 2552 เพื่อให้หัวหน้าฝ่ายจัดทำ และนำเสนอในประชุมคณะกรรมการประจำสำนักบริการคอมพิวเตอร์  ครั้งที่ 1/2552 ในวันอังคารที่ 10 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2552
     
 ที่ประชุมรับทราบ
  3.2    แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (ปรับปรุงใหม่)
        
      
                    ประธานแจ้งว่า สำนักบริการคอมพิวเตอร์จะทำการประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ 2 ครั้ง เหมือนเช่นเดิม  ได้แก่ การประเมินผลการปฏิบัติงานตามภารกิจประจำ ตามโครงการ ตามงานมอบหมาย และงานที่ได้มีการปรับปรุงและพัฒนา  รวมทั้ง การประเมินตนเองรวมกับผู้บังคับบัญชา และประเมินผู้บังคับบัญชา ได้มีการปรับแก้ไขแต้มคะแนน และเพิ่มเติม   แบบประเมินเพื่อนร่วมงาน  เพื่อให้เกิดการประเมินครบ 360 องศา รายละเอียดแบบประเมินสามารถติดต่อขอดูได้จากงานบุคคล   ทั้งนี้ จะเริ่มใช้งานตั้งแต่วันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2552



     ตัวอย่างข้อกำหนดการประเมินเพื่อนร่วมงานมีดังนี้
	ผู้ถูกประเมิน
(จะเป็นผู้เลือกผู้ประเมินเอง)
	ผู้ประเมิน
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	นางพวงทิพย์ สัจจะเวทะ

	นางสุรินทร์ บัวทอง
	นายอติรัตน์ วิชิตสงคราม
	นางพวงทิพย์ สัจจะเวทะ
	นายคันธชล  บุญเอี่ยม

	นายอติรัตน์ วิชิตสงคราม
	นางพวงทิพย์ สัจจะเวทะ
	นายคันธชล  บุญเอี่ยม
	ว่าที่ร้อยตรีบัณฑิต นิธีกุลวัฒน์

	นางพวงทิพย์ สัจจะเวทะ
	นายคันธชล  บุญเอี่ยม
	ว่าที่ร้อยตรีบัณฑิต นิธีกุลวัฒน์
	นางกรองแก้ว อามาตย์เสนา



หมายเหตุ :  ผู้ประเมินจะไม่สามารถ / มีสิทธิเลือกผู้ที่ตนเองประเมินไปแล้ว
     
 ที่ประชุมรับทราบ

3.3    ขอความร่วมมือและคำปรึกษาการปฏิบัติงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและการประกันคุณภาพ
          ประธานขอความร่วมมือให้ใช้เครื่องมือ เพื่อการรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานของสำนักฯ เพื่อใช้ในงาน การประกันคุณภาพ และงานต่าง ๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย เช่น การจัดการความรู้ ซึ่งต้องมีเอกสารหรือข้อมูลปรากฎเป็นหลักฐาน สามารถตรวจสอบได้ โดยเครื่องมือมีดังนี้
1. เว็บไซด์ของงานแต่ละงานในฝ่าย  :  ขอให้ผู้ดูแลเว็บเพจของแต่ละฝ่าย เพิ่มข้อมูล เช่น                ชื่อ-นามสกุลภาษาอังกฤษ   วันที่ปรับปรุงล่าสุด  และการลิงค์ไปยังโฮมเพจส่วนตัวของบุคลากรแต่ละคน (ถ้ามี)
2. เว็บบันทึกการทำงาน Group diary (ปฏิทินกิจกรรม)  :  รวบรวมผลการปฏิบัติงานของบุคคลในแต่ละวัน (ว่าทำอะไรไปบ้าง)    บุคลากรสามารถบันทึกผลการปฏิบัติงานในแต่ละวันได้ที่เว็บ https://server.cpc.ku.ac.th/calendar_ocs/index.php
3. เว็บตอบรับการอ่านเอกสาร  : ซึ่งเป็นแหล่งแจ้งเวียนข่าวสารให้กับบุคลากรทุกคนรับทราบ   เพื่ออำนวยความสะดวกในการรับทราบข่าวสารข้อมูลร่วมกัน ได้ที่เว็บ https://e-working.ocs.ku.ac.th/   จึงขอความร่วมมือจากหัวหน้างานทุกงานแจ้งให้บุคลากร หรือหาแนวทาง หรือมาตราการให้บุคลากรอ่านข้อมูล และตอบรับให้ครบถ้วน และแจ้งผลการติดตามในการประชุมครั้งต่อไป
4. เครื่องมือจัดเก็บข้อมูล Blog : เป็นแหล่งบันทึก / จัดเก็บข้อมูลส่วนตัวที่สามารถเปิดเผยได้ โดยบุคลากรทุกคน (https://e-working.ocs.ku.ac.th/blog.php?day=16&mon=01&year=2009) บุคลากรสามารถเลือกใช้งานเครื่องมือได้ ทั้ง Group diary และ Blog   โดยขอคำแนะนำ / คำปรึกษาได้ที่คุณพิชญ์  วิมุกตะลพ
5. เครื่องมือจัดเก็บข้อมูล OCS wiki  : เป็นแหล่งบันทึกถ่ายทอดความรู้ขององค์กรอย่างเป็นระบบ รวมทั้งการปฏิบัติงาน / ขั้นตอน / คู่มือ / และความรู้ที่เกิดขึ้นจริงจากการปฏิบัติงาน   เพื่อให้เกิดความเข้าใจการใช้งานมากขึ้น (http://www.wiki.ocs.ku.ac.th/)   ขอความร่วมมือให้หัวหน้าฝ่าย และหัวหน้างานใช้เพื่อเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานด้วย   
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วาระที่ 4   เรื่องอื่น ๆ


 4.1   การแต่งกาย

         เนื่องจากเห็นว่าสำนักบริการคอมพิวเตอร์เป็นหน่วยงานราชการ จึงขอให้บุคลากรแต่งกายอย่างสุภาพ ประธานจึงขอมอบหมายให้หัวหน้างานแจ้งบุคลากรในสังกัดให้ปฎิบัติเกี่ยวกับข้อกำหนดการแต่งกายมาปฏิบัติงาน  เช่น (กรณี สุภาพสตรี สวมกางเกงมาปฏิบัติงาน  ขอให้เป็นสูทแบบ 3 ชิ้น และต้องใส่ทั้งวัน)   และไม่อนุญาตให้สุภาพบุรุษ และสุภาพสตรี  สวมใส่เสื้อยืด และกางเกงยีนส์มาปฏิบัติงาน  เนื่องจากผิดระเบียบและไม่สุภาพ
     
 ที่ประชุมรับทราบ
ปิดการประชุมเวลา  16:30  น.
	บุปผชาติ  ทัฬหิกรณ์
ตรวจทาน และแก้ไขรายงานการประชุม
	
	สุรินทร์ บัวทอง
บันทึก และจดบันทึกรายงานการประชุม








PAGE  
5

