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สว่นกลาง ณ ห้องธรุการ อปร ชัน้ 16 
6.4.3 กรณีมีผู้ขาดประชมุให้เลขานกุาร/ผู้ ช่วยเลขาฯ การประชมุต่างๆ สง่รายงานการ
ประชมุ พร้อมลงนามรับ หรือสง่ไฟล์รายงานการประชมุผ่านไลน์ (Line) หรือ จดหมาย
อิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) โดยตรง 
หน้า 4/5 ตดัข้อความข้อ 6.3.5 ให้ทําบนัทกึรายงานการประชมุให้เสร็จภายใน 1 สปัดาห์
หลงัการประชมุ กรณีมีผู้ขาดประชมุให้สง่รายงานการประชมุ พร้อมลงนามรับ หรือสง่ไฟล์
รายงานการประชมุผา่นไลน์ (Line) หรือ จดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) โดยตรง  
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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือสร้างความมัน่ใจวา่ผู้ปฏิบตัิงานทกุระดบัได้รับข้อมลู ขา่วสาร ท่ีเก่ียวข้องกบัการบริหารจดัการด้านตา่ง ๆ 
ขององค์กร อย่างต่อเน่ือง และถกูต้อง  เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและสามารถปฏิบตัิงานได้อยา่งมีประสทิธิภาพ 
ตรงตามนโยบายและเป้าหมายขององค์กร   

 
2. ขอบข่าย 

ระเบียบปฏิบตัินีค้รอบคลมุการสื่อสารของฝ่ายจลุชีววิทยาเท่านัน้ 
 

3. นิยาม 
การสื่อสาร หมายถึง กระบวนการแลกเปล่ียนข้อมลู ขา่วสารระหว่างบคุคลตอ่บคุคลหรือบคุคลตอ่กลุม่ โดย
ใช้สญัลกัษณ์ สญัญาณ หรือพฤติกรรมท่ีเข้าใจกนั เช่น การพดู ประชมุ สมัมนา เอกสารตา่ง ๆ รวมทัง้การ
ส่ือสารผา่นทางระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ และโทรศพัท์ เป็นต้น  
 

4. เอกสารอ้างอิง 
4.1 คูมื่อคณุภาพหมวด 2  เร่ือง ระบบการบริหารจดัการคณุภาพ 
4.2 คูมื่อคณุภาพหมวด 14 เร่ือง การบนัทกึด้านคณุภาพและวิชาการ 
4.3 คูมื่อคณุภาพหมวด 15 เร่ือง การทบทวนการบริหาร 
4.4 ระเบียบปฏิบตัิ เร่ือง ระบบบริหารจดัการคณุภาพ (QP-01-2-01)  
4.5 ระเบียบปฏิบตัิ เร่ือง บนัทกึด้านคณุภาพและวชิาการ (QP-01-13-01) 
4.6 ระเบียบปฏิบตัิ เร่ือง การทบทวนการบริหาร (QP-01-15-01)  

 
5. ผู้รับผิดชอบ 

- ผู้ อํานวยการโรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 
- ผู้บริหารงานคณุภาพ  
- ผู้จดัการคณุภาพและผู้จดัการวิชาการ 
- คณะกรรมการบริหารงานบริการและงานคณุภาพ 
- ผู้จดัการทัว่ไป  
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6. ขัน้ตอนการดาํเนินงาน 
6.1  การประชมุตา่งๆ มีการกําหนดระยะเวลาการประชมุ  ดงันี ้  

6.1.1 การประชมุคณะกรรมการบริหารฝ่ายฯ อยา่งน้อยเดือนละ 1 ครัง้ 
6.1.2 การประชมุคณะกรรมการบริหารงานบริการและงานคณุภาพ อย่างน้อยเดือนละ 1 ครัง้ 
6.1.3 การประชมุทบทวนการบริหาร อยา่งน้อย 1 ครัง้ใน 12 เดือน 
6.1.4 การประชมุหน่วย (หน่วยแบคทีเรียวิทยา หน่วยภมิูคุ้มกนัวิทยา หน่วยราวิทยา หน่วยไวรัสวิทยา)  

อยา่งน้อย 1 ครัง้ใน 2 เดือน 
6.1.5 การประชมุประชาคม เป็นการประชมุรวมบคุลากรทัง้หมดของฝ่ายฯ อยา่งน้อย 2 เดือนต่อครัง้ 
6.1.6 การประชมุคณะกรรมการอ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามท่ีกําหนดของแตล่ะชดุ 

6.2 ก่อนการประชมุ 
6.2.1 เลขานกุารคณะกรรมการฯ ดําเนินการประสานงานกําหนดวนัประชมุกบัประธาน 
6.2.2 กําหนดวาระการประชมุ ประกอบด้วย วาระแจ้งเพ่ือทราบ วาระสืบเน่ือง วาระเพ่ือพิจารณา และ 

วาระอื่น ๆ  
6.2.3 สง่จดหมายเชิญประชมุผ่านไลน์ (Line) หรือ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ถึงคณะกรรมการ

ทกุท่านลว่งหน้า ก่อนการประชมุ 1 สปัดาห์ 
6.2.4 แจ้งรายละเอียดผ่านไลน์ (Line) หรือ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ให้แก่คณะกรรมการทกุ

ท่านในวนัประชมุก่อนเวลาไมน้่อยกวา่ 2 ชัว่โมง  
6.3  วนัประชมุ 

6.3.1 มีการบนัทกึลงนามผู้ ร่วมประชมุ 
6.3.2 กําหนดวาระมีการรับรองรายงานการประชมุครัง้ก่อนทกุครัง้กอ่นเร่ิมการประชมุครัง้ใหม ่ 
6.3.3 มีการจดบนัทกึการประชมุโดยเลขานกุารหรือผู้ช่วยเลขานกุารหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย  
6.3.4 เม่ือเสร็จสิน้การประชมุมีการบนัทกึรายงานการประชมุทกุครัง้  
6.3.5 ให้ทําบนัทกึรายงานการประชมุให้เสร็จภายใน 1 สปัดาห์หลงัการประชมุ กรณีมีผู้ขาดประชมุให้

ส่งรายงานการประชุม พร้อมลงนามรับ หรือส่งไฟล์รายงานการประชุมผ่านไลน์ (Line) หรือ      
จดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) โดยตรง 
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6.4 หลงัการประชมุ 
6.4.1 จดัทํารายงานการประชมุให้เสร็จภายใน 1 สปัดาห์หลงัการประชมุเสร็จสิน้  
6.4.2 เลขานกุาร/ผู้ช่วยเลขาฯ การประชมุต่างๆ สง่รายงานการประชมุเก็บไว้สว่นกลาง ณ ห้องธุรการ  

อปร ชัน้ 16 
6.4.3 กรณีมีผู้ขาดประชมุให้เลขานกุาร/ผู้ช่วยเลขาฯ การประชมุต่างๆ สง่รายงานการประชมุ พร้อมลง

นามรับ หรือส่งไฟล์รายงานการประชุมผ่านไลน์ (Line) หรือ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
โดยตรง 
 

 6.5  การสื่อสารด้วยวิธีอ่ืน ๆ   
 6.5.1 กรณีท่ีมีข้อมลูเก่ียวข้องโดยตรงกบัการปฏิบตัิงานของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง หรืออาจหลาย

 หน่วยงานแต่ยัง ไม่ถึงระยะเวลาการประชุม  ผู้ อํานวยการโรงพยาบาล /ผู้ อํานวยการ
 ห้องปฏิบัติการ/ผู้จัดการคุณภาพ สามารถติดต่อประสานงานส่งเอกสารหรือพูดคุยกับผู้จัดการ
 วิชาการ/ หวัหน้าห้องปฏิบตัิการ/หวัหน้าหน่วยงานนัน้ๆ โดยตรงทนัที    

 6.5.2 กรณีท่ีมีข้อมลูเป็นผลกระทบกบัองค์กร หรือบคุลากรโดยรวม จะมีการพิจารณาเรียกประชมุ 
  คณะกรรมการตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้องพิเศษเป็นกรณีๆ ไป  

 6.5.3 เอกสาร คําสัง่ ระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัระบบบริหารงานทกุด้าน มีการเวียนข้อมลู ติดประกาศ 
  นําสง่เป็นแผนภาพ (scan) ผ่านเข้าระบบคอมพวิเตอร์ (internet) หรือทําสําเนาแจก 
  ผู้ เก่ียวข้อง กรณีเป็นคําสัง่ หรือ ระเบียบต่าง ๆ มีการลงนามรับทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
 

7. บันทกึ 
7.1  บนัทกึรายงานการประชมุ  
 

8. เอกสารตัวอย่าง /ส่ิงท่ีแนบท้าย 
- 
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