
รายงานการประชุมบริหารสํานักงานภาควิชาสรีรวิทยา 

 ครั้งท่ี 5/2566  

วันท่ี 8 สิงหาคม พ.ศ. 2566 ณ หองประชุมดิถี จึงเจริญ 

 

ผูมาประชุม:  รศ. ดร. นพ.สรชัย ศรีสุมะ  หัวหนาภาควิชา 

  นายภคพล ทิมประเสริฐ  เลขานุการภาควิชา 

  น.ส.ณฤทัย เพียวสําราญ  ผูปฏิบัติงานบริหาร 

  น.ส.จรรยา พุกกะคุปต  ผูปฏิบัติงานบริหาร 

  น.ส.สุนทรี มีชํานาญ  นักวิชาการศึกษา 

  นายสมโภช แสนกลา  ผูปฏิบัติงานบริหาร 

  นายศุภชัย ยอดรัก  ผูปฏิบัติงานบริหาร 

  น.ส.เบญญาภา บุญคุม  พนักงานธุรการ 

ผูไมมาประชุม:  - 

 

ผูเขารวมประชุม: - 

 

เริ่มประชุมเวลา:      14.35 น. 

 

วาระท่ี 1 รับรองรายงานการประชุม     

 - 

วาระท่ี 2 เรื่องแจงเพ่ือทราบ 

1. ตารางประชุมบริหารสํานักงาน 

 
 

2. ตารางการเขารวมประชุมบริหารภาควิชา ประจําป 2566 

ตารางประชุมสํานักงานภาควิชาสรีรวิทยา ประจําป 2566 ณ หองประชุมดิถี จึงเจริญ

ครั้งที่ วันที่ เวลา
ทบทวนและนําเสนอขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(คนละ 20 นาท)ี

นําเสนองานระหวางดําเนินการและปญหาที่พบ 

(คนละ 10 นาท)ี

1 23 มกราคม 2566 13.00-15.00 น. การดําเนินการเรื่องใบจองงบประมาณ / ศุภชัย

2 24 มีนาคม 2566 13.00-15.00 น. การขออนุมัติจัดโครงการ / สมโภช

3 23 พฤษภาคม 2566 13.00-15.00 น. การรวบรวมผลปฏิบัติงาน / เบญญาภา ภคพล, สมโภช

4 8 สิงหาคม 2566 14.30-16.30 น. ทุนเฉลิมพระเกียรติ / ณฤทัย จรรยา, ศุภชัย

5 26 กันยายน 2566 13.00-15.00 น. การเบิกเงินจากงบประมาณที่ไดรับจัดสรร / จรรยา สุนทร,ี ณฤทัย

6 28 พฤศจิกายน 2566 13.00-15.00 น. การดําเนินการเกี่ยวกับวิทยานิพนธ / สุนทรี เบญญาภา, ภคพล

update : 4 ส.ค.66



 
 

วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง/ติดตามงาน 

1. การปรบัปรุงระบบบันทึกและติดตามงาน 

- 

 

2. การติดตามงานท่ีอยูระหวางดําเนินการ 

สถานะดําเนินการงบลงทุน ปงบ 2566 

 
  

สถานะดําเนินการงบลงทุน ปงบ 2567 

ตารางการเขารวมประชุมบริหารภาควิชา ประจําป 2566

ครั้งที่ วันที่ประชุม ผูเขารวม ประชุมติดตามความกาวหนา AUN-QA

1 6 มกราคม 2566 27 ม.ค., 24 ก.พ., 24 มี.ค., 28 เม.ย., 

2 20 มกราคม 2566 คุณจรรยา 19 พ.ค., 25 ส.ค.65

3 3 กุมภาพันธ 2566 คุณสมโภช คุณสุนทรี

4 10 มีนาคม 2566 คุณศุภชัย

5 24 มีนาคม 2566

6 7 เมษายน 2566 คุณศุภชัย

7 21 เมษายน 2566 คุณเบญญาภา

8 19 พฤษภาคม 2566 คุณณฤทัย

9 9 มิถุนายน 2566 คุณจรรยา

10 7 กรกฎาคม 2566 คุณสมโภช

11 18 สิงหาคม 2566 คุณศุภชัย

12 8 กันยายน 2566 คุณเบญญาภา

Update : 19 เม.ย.. 66



 
 

- มอบหมายใหคุณศุภชัย แจงคุณเพชรี เขารับการอบรมการรางขอบเขตของงาน TOR เพ่ือใชประกอบในการดําเนินการ

เพ่ือจัดซ้ืองบลงทุน ประจําปงบประมาณ 2567 

- เม่ือมีบุคลากรทานใหม ใหคุณศุภชัยนํารายชื่อมารวมเพ่ือเวียนแตงตั้งเปนกรรมการจัดหา และ/หริอ กรรมการตรวจรับ

ในการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือใหมีการเรียนรู 

สถานะดําเนินการวางแผนงบลงทุน ปงบ 2568 

 
  

สถานะดําเนินการจางซอม ปงบ 2566 



 
 

- ใหคุณศุภชัยประชาสัมพันธการปดรับ PR และกําหนดการปดปงบประมาณ 2566 ใหบุคลากรทราบ 

 

3. การจัดอาจารยเปนกรรมการสอบสัมภาษณและออกเย่ียมเวชศาสตรชุมชน 

- ไมมีขอมูลเพ่ิมเติม 

- จะดําเนินการ ปรับไฟลขอมูลเปน Google Sheet  

- ใหคุณณฤทัย ตรวจสอบ การขอความอนุเคราะหบุคลากรรวมพิธีไหวครู ณ สถานการแพทยแผนไทยประยุกต 

(เรื่องมาทางระบบ eDoc) เพ่ือจัดสรรอาจารยไปรวมงาน 

วาระท่ี 4 เรื่องขอตกลงการปฏิบัติงาน (PA) 

1. ขอตกลงการปฏิบัติงานของบุคลากรสํานักงานภาควิชา ประจําป 2566  

 - 

2. เปาหมาย ตัววัดผลสําเร็จของงานตามขอตกลงการปฏิบัติงาน ครั้งท่ี 2 (1 ธ.ค.2565 – 31 พ.ค. 2566) พ.ศ. 2566 

 - 

3. การพิจารณาปริมาณภาระงาน เพ่ือจดัทําฐานขอมูลภาระงานรวมของสํานักงานภาควิชา 

 - 

วาระท่ี 5 เรื่องตัวช้ีวัด 

1. ตัววัดสํานักงานภาควิชา 

 นําเสนอ 12 พฤษภาคม 2566 (ไตรมาสท่ี 1-2) ในการนําเสนอตัววัดตามพันธกิจและยุทธศาสตร 

 ประชุมพิจารณาผลตัววัด ไตรมาสท่ี 1-2 ปงบประมาณ 2566 รวมกับ อ.วัฒนา เม่ือ 11 พฤษภาคม 2566 

- ประชุมพิจารณาผลตัววัด ทุกไตรมาส นัดครั้งตอไป ระหวาง 8-11 สิงหาคม 2566 

- จัดทํา Checklist สําหรับการขออนุมัติเบิกเงิน แตละกรณี เสนอให อ.วัฒนา พิจารณา 

- เสนอพิจารณา Logic Model กับ ตัวชี้วัดสํานักงานเดิม 



2. ตัววัดตาม Logic Model  

 ทบทวน Logic Model 

 การจัดเก็บผลตัวชี้วัดตามแผน  

 แผนท่ียังดําเนินการไมเสร็จ  

 - 

 

วาระท่ี 6 เรื่องแผนงานสํานักงานภาควิชา   

1. แผนตาม Logic Model 

  
 

 - 

 

2. แผนกิจกรรม/ตารางนําเสนอ 

  ฐานขอมุลกิจกรรมและตารางนําเสนอ รวมถึงการประชาสัมพันธ 

 - 

 

วาระท่ี 7 เรื่องพัฒนางาน/ข้ันตอน   

1. การทบทวนข้ันตอนการปฏิบัติงานและนําเสนอ 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับทุนเฉลิมพระเกียรติ นําเสนอโดย คุณณฤทัย 

 

1. การวางแผน

1.1 แผนบริการการศึกษา

1.2 แผนงานทรัพยากรบุคคล

1.3 แผนการวางแผนงบประมาณ-พัสดุ

1.4 แผนติดตามทางการเงิน

1.5 แผนงานพัฒนาคุณภาพ

1.6 แผนกิจกรรมประจําป



 

 

 

แจง้ภาควชิา 
ดําเนนิการประเมนิผลงาน 

ผูรั้บทุน ฉก.

    ทาํเรื�องแตง่ต ั�งกรรมการ
- หวัหนา้ภาควชิา
- รองหวัหนา้ภาควชิา
- อาจารย์ประจําภาควชิา 3 ท่าน
- หวัหนา้ภาควชิาวทิยาภูมคิุม้กัน
- ประธานคณะกรรมการบริหารองคก์ารแพทย์ศริิราช

         รบัทราบการแตง่ต ั�ง
- กรรมการภายในภาคฯ กําหนดโดยมตภิาควชิา
- กรรมการภายนอกภาคฯ กําหนดโดย HR

   สํารวจและนดัหมายวนัประชุม
- เช็คตารางหวัหนา้ภาควชิา
- นัดหมายหวัหนา้ภาควชิาวิทยาภูมคิุม้กัน
- นัดหมายประธานฯ องคก์ารแพทยศ์ริิราช
- นัดหมายอาจารย์ประจําภาควชิา 3 ท่าน
- นัดหมายเจา้หนา้ที�ทุน ฉก. HR 
- จองหอ้งประชุม/จอง Zoom

เริ�ม

    ทําบนัทกึเชญิประชุม (e-Doc)
- เรียนรองคณบดฝ่ีายทรัพยากรบุคคล
- สําเนาเรยีนหวัหนา้ภาควชิาวิทยาภูม ิคุม้กัน
- สําเนาเรยีนประธานฯ องคก์ารแพทย์ศริิราช
- แจง้วัน-เวลา สถานที�/Zoom
- แนบสําเนาคําสั�งแต่งตั �งกรรมการ(ไม่ตอ้งส่งตัว
จริง)

รบัทราบรายละเอยีดรบัทราบรายละเอยีด

              จดัเตรยีมขอ้มลู
- ภาระงานที�ปฏบัิตไิดจ้ริง
- ผลงานตามเกณฑก์ารประเมนิ
- สรุปขอ้มูลการส่งผลงาน
- ขอ้มูลการทําหนา้ที�เป็นอาจารยท์ี�ปรึกษา
- เกณฑก์ารประเมนิของหนว่ยงาน
- ขอ้มูลการเขา้ร่วมกจิกรรมของหน่วยงาน
- ขอ้มูลการลา

              จดัเตรยีมขอ้มลู
- ขอ้มูลการพัฒนาตนเองดา้นการศกึษา CPD

เวยีนขอ้มูลทางอีเมล ์ใหค้ณะกรรมการ 
พจิารณากอ่นเขา้รว่มประชุม 

และโทรยนืยนัการเขา้รว่ม
   พจิารณารายละเอยีด
และยนืยนัการเขา้รว่มประชุม

   พจิารณารายละเอยีด
และยนืยนัการเขา้รว่มประชุม



 

 
 

- แนวทางการกําหนดบุคลากร (รวมไมเกิน 7 ทาน) เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานของผูรับทุนเฉลิม

พระเกียรติ คือ คณะกําหนดกรรมการจากภายนอกภาควิชา 2 ทาน, กรรมการภายในภาควิชาอางนอย 4 ทาน 

(บังคับ 2 ทาน คือ หัวหนาภาควิชาและรองหัวหนาภาควิชา) 

- เกณฑพิจารณาการลาของอาจารย คือไมเกินครึ่งหนึ่งของวันทําการ ในแตละเดือน ยกเวนการไดรับอนุมัติให

เดินทางไปตางประเทศ 

- เจาหนาท่ี ผูปฏิบัติงานงานไมตองจัดเตรียมขอมูลท่ีใชประกอบการประเมิน แตตองมีการเวียนขอมูล (CPD 6 

ชั่วโมง) ใหผูรับทุน ตรวจสอบและยืนยัน 

- สําหรับผูรับทุนเฉลิมพระเกียรติในครั้งแรก จะดําเนินการโดยระบุประสงครับทุน ในขอตกลงการปฏิบัติงาน 

และจัดทําเอกสาร eDoc แจงความประสงคขอรับทุนไปยังฝายทรัพยากรบุคคล 

 

2. ตารางการใชหองท่ีแสดงหนาเว็บไซตสํานักงานภาควิชา 

เขา้ร่วมประชุม

    เตรยีมแบบฟอรม์ลงนาม

รบัรองผลการประเมนิทุน ฉก.

      ลงนามในแบบฟอรม์

รบัรองผลการประเมนิทุน ฉก.

   รวบรวมเอกสาร

สรุปผลการประเมนิฯ

ทําบนัทึกแจง้สรุปผลการประเมนิฯ  

                     (e-Doc)

(ไมต่อ้งสง่เอกสารตวัจรงิประกอบ)

ประชุมพจิารณารบัรองผลการ
ประเมนิฯ

แจง้มตผิลการพจิารณาที�
กรรมการรบัรองแลว้ไปยงั

ภาควชิา

สิ�นสุด

ภาควชิารบัทราบผลการ
พจิารณาที�กรรมการรบัรองแลว้



 

 
 



 
 

วาระท่ี 8 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

1. การแบงภาระงาน (จากภาระงานคุณณฤทัย) 

คุณณฤทัย  

- ภาระงานรวม 114,960 นาที/ป  

- งานบุคคล 53,550 นาที/ป 

- จัดซ้ือจัดจางบัณฑิต 6,600 นาที/ป 

- งานงบประมาณและการเงินบัณฑิต 11,280 นาที/ป 

- งานอ่ืนๆ 43,530 นาที/ป 

 

คุณศุภชัย  

- ภาระงานเดิม 111,356 นาที/ป 

- เพ่ิมงานพัสดุ จัดซ้ือจัดจางบัณฑิต 6,600 นาที/ป 

- รวมภาระงาน 117,956 นาที/ป  

 

คุณจรรยา 

- ภาระงานเดิม 130,850 นาที/ป  

- งานสารบรรณ 65,090 นาที/ป (นําออก) 

- ภาระงานเดิมคงเหลือ 65,760 นาที/ป (รวมการเงินภาค 31,780 นาที/ป) 

- เพ่ิมงานงบประมาณและการเงินบัณฑิค 11,280 นาที/ป 

- รวมภาระงาน 77,040 นาที/ป 

- แบงภาระงานบุคคลมาบางสวน 



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1axIqJydP0oBXw9avOW4z0m6ZuAxOiOcWxdRCOGjEcFI/e

dit#gid=0 

- งานทุนเฉลิมพระเกียรติ มอบหมายใหบุคลากรทานใหม 

- คุณจรรยา เสนอวา จะแบงงานสารบรรณใหบุคลากรทานใหม ยกเวน การับ สง และเวียนเอกสารกระดาษ จึง

ขอใหมีการพิจารณาภาระงานท่ีจะแบงอีกครั้ง 

 

ท่ีประชุมมีมติ : ใหคุณภคพล และคุณสมโภช พิจารณาการแบงภาระงานในสวนของคุณณฤทัย ใหกับคุณจรรยา และ

บุคลากรใหม และหารือใหผูรับภาระงานรับทราบงานท่ีตองปฏิบัติ แลวจึงนําเสนอในท่ีประชุมเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

    

2. แผนการคัดเลือกพนักงานธุรการ  

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1axIqJydP0oBXw9avOW4z0m6ZuAxOiOcWxdRCOGjEcFI/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1axIqJydP0oBXw9avOW4z0m6ZuAxOiOcWxdRCOGjEcFI/edit#gid=0


 

 
 

3. แผนการถายทอดงาน  

 



 

เวลา รายการ ผูรับผิดชอบ

 - กลาวตอนรับ และอธิบายภาพรวมงานสํานักงานและภาระงานตาม

ตําแหนง
ภคพล

งานบริการสํานักงาน (ดานงานบุคคล)

 - การเบิกจายคารักษาพยาบาลและคาเลาเรียนบุตร

 - การเบิกสวัสดิการยืดหยุน

 - การขอลดหยอนคารักษาพยาบาล

 - การยายโอนสิทธิประกันสุขภาพถวนหนา , ประกันสังคม ใหบุคลากร

 - ฝกปฏิบัติงานสารบรรณ (ลงทะเบียนสง)

งานบริการสํานักงาน (ดานงานบุคคล)

 - การเปลี่ยนแปลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร

 - การขอเปลี่ยนแปลงแกไขขอมูลประวัติบุคลากร

 - การพิมพประวัติเพื่อประกอบการขอเครื่องราช

 - การขอทุนอุดหนุนในการไปเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ตางประเทศ

 - การปรับเปลี่ยนตําแหนง

 - ฝกปฏิบัติงานสารบรรณ (ลงทะเบียนสง) จรรยา

การรับบุคลากร (ภาควิชา)

 - การขออนุมัติในหลักการจางบุคลากร

 - การดําเนินการสรรหา

 - การทําเรื่องบรรจุแตงตั้ง

 - การทดลองปฏิบัติงาน

 - การจัดทําขอตกลงและประเมินผลการปฏิบัติงาน

 - การประสานงานการเริ่มปฏิบัติงาน

 - ฝกปฏิบัติงานสารบรรณ (ลงทะเบียนสง) จรรยา

วันที่ 27 กันยายน 2566

ณฤทัย

ณฤทัย

ณฤทัย

วันที่ 25 กันยายน 2566

วันที่ 26 กันยายน 2566



 
 

วาระท่ี 9 เรื่องอ่ืน ๆ 

- 

ปดประชุมเวลา : 16.20 น. 

 

ณฤทัย บันทึก-พิมพ 

ภคพล อ.สรชัย ตรวจ 

 

การรับบุคลากร (วิจัย)

 - การขอรับการสนับสนุนบุคลากรวิจัยจากทุนพัฒนาสนับสนุน

บุคลากรวิจัย

 - การขออนุมัติในหลักการจางบุคลากรจากทุนพัฒนาสนับสนุน

บุคลากรวิจัย

 - การดําเนินการสรรหา

 - การทําเรื่องบรรจุแตงตั้ง

 - การทดลองปฏิบัติงาน

 - การจัดทําขอตกลงและประเมินผลการปฏิบัติงาน

 - การประสานงานการเริ่มปฏิบัติงาน

 - ฝกปฏิบัติงานสารบรรณ (ลงทะเบียนสง) จรรยา

การรับสมัครแพทยใชทุน

 - การประชาสัมพันธโปสเตอรการรับแพทยใชทุน

 - การรวบรวมรายชื่อและขอมูลผูสมัคร

 - การใหขอมูลเบื้องตนแกผูสมัคร

 - การประสานงานรวบรวมและตรวจสอบเอกสารการสมัคร

 - การนัดสัมภาษณ เวียนประวัติผูสมัคร, นัดหมาย-แจงผล

 - การทําเรื่องแจงผลการสัมภาษณ ไปยังฝายการศึกษาผานระบบ eDoc

 - การทําเรื่องบรรจุแตงตั้ง

 - การทําเรื่องแจงขอมูลประกอบการพิจารณาจายคาตอบแทนฯ 

(พ.ต.ส.)

 - การจัดทําขอตกลงและประเมินผลการปฏิบัติงาน

 - การประสานงานการเริ่มปฏิบัติงาน

 - ฝกปฏิบัติงานสารบรรณ (ลงทะเบียนสง) จรรยา

วันที่ 28 กันยายน 2566

วันที่ 29 กันยายน 2565

ณฤทัย

ณฤทัย


