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ส่งเอกสารเข้าฝ่ายฯ เพื่อดําเนินการ 

ผู้เข้าร่วมประชุมวิชาการ อบรม ดูงาน ส่งรายงานการประชุมวิชาการฯ (โดย

หัวหน้าหอผู้ป่วยให้ความเห็นแล้ว) พร้อมกับการเบิกเงินค่าเดินทางไปราชการ/

ค่าลงทะเบียน ภายใน 15 วันหลังจากเข้าร่วมประชุมวิชาการฯ 

ฝ่ายสารสนเทศฯนําลงใน  

website ฝ่ายฯ 

ขั้นตอนการดําเนินการ เรื่อง การส่งรายงานการประชุมวิชาการ อบรม ดูงาน  

ฝ่ายบริการพยาบาล 

                                    

                                  

                  

                                  

                                                               

                                              

 

 

 

 

                       

 

 

                                                  

 

                                           

 

 

 

   *การส่งรายงานการประชุมฯ ต้องส่งท้ังรูปแบบเอกสาร และรูปแบบ file  PDF โดยส่งทาง 

e-mail  :  koprapat@medicine.psu.ac.th  

        ปรบัปรุง 2 มีนาคม 2558 

ที่มา : มติที่ประชุมทีมบริหารฝ่ายบริการพยาบาล คร้ังที่ 5/2558 วันที่ 2 มีนาคม 2558  

การเบิกเงินค่าเดินทาง/ค่าลงทะเบียน รายงานการประชุม วิชาการฯ 

ส่งคณะฯ ขออนุมัติเบิก เสนอผู้ตรวจการพยาบาล 

ให้ความเหน็ 

เสนอ ผช.ด้านบริหารทรัพยากร 

พิจารณา 

เสนอหัวหน้าฝ่ายฯ ทราบ/พิจารณา 
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ข้อกําหนดการเขียนรายงานการประชุมวิชาการ อบรม ดูงาน ฝ่ายบริการพยาบาล 

1. บุคลากรที่เข้าร่วมประชุมวิชาการ อบรม ดูงาน ต้องส่งรายงานการประชุมวิชาการ 

อบรม ดูงานภายในเวลา 15วัน หลังจากเข้าร่วมประชุมวิชาการฯ 

  2. กรณีเบิกเงินค่าเดินทางไปราชการ / ค่าลงทะเบียน ให้ส่งรายงานการประชุมวิชาการฯ 

พร้อมกับการเบิกเงินค่าเดินทางไปราชการ/ค่าลงทะเบียน 

  3.  ให้ส่งรายงานคนละ 1 ชุด กรณีผู้เข้าร่วมประชุมวิชาการฯ มาจากหลายหน่วยงาน ให้

ส่งรายงานหอผู้ป่วยละ 1 ชุด เนื่องจากความเห็นการนําไปใช้ประโยชน์จะแตกต่างกันตามบริบท 

  4.  ข้อกําหนดการเขียนรายงาน ประกอบด้วย 

   1)  ช่ือโครงการประชุมวิชาการ อบรม ดูงาน  

2) สถานที่ 

3) ระยะเวลา/วันที่  

4) ผู้รายงาน 

5) สรุปเนื้อหาที่ได้เรียนรู้และนํามาพัฒนางาน 

6) ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

การสรุปในข้อ 5)  และ 6)  

 การดูงานให้เขียนส่ิงพบเห็นที่เป็นจุดเด่นหลัก ๆ และการประชุมวิชาการ  อบรม  ให้สรุปประเด็น

สําคัญ หรือ Highlight สอดแทรกความเห็นของผู้ประชุม ดูงาน ว่าควรนํามาพัฒนางานหรือหน่วยงาน

อย่างเป็นรูปธรรมได้อย่างไร 

 การสรุปทั้งหมดไม่ควรเกิน 2-3 หน้า แล้วแต่ระยะเวลาของการประชุมวิชาการ อบรม ดูงาน  

 
 

  

      ปรบัปรุงวันที ่2 มีนาคม 2558 
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