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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1 ประวัติความเป็นมา 

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาที่เป็นหน่วยงานของรัฐ
ในกำกับกรุงเทพมหานคร มีฐานะเป็นนิติบุคคลประกอบด้วย 7 ส่วนงาน คือ คณะแพทยศาสตร์              
วชิรพยาบาล คณะพยาบาลศาสตร์เกื ้อการุณย์ สำนักงานสภามหาวิทยาลัย สำนักงานอธิการบดี 
วิทยาลัยพัฒนามหานคร วิทยาลัยพัฒนาชุมชนเมือง และคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสุขภาพ  
 คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล เป็นคณะหนึ่งของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ดำเนินงาน
ภายใต้ 3 พันธกิจหลัก คือ  
 พันธกิจที่ 1 ผลิตบัณฑิตแพทย์ แพทย์ผู้เชี่ยวชาญ และบุคลากรด้านสุขภาพที่มีจิตสาธารณะ   
และมีความเชี่ยวชาญด้านเวชศาสตร์เขตเมือง ซึ่งเป็นอัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของวชิรพยาบาล  
 พันธกิจที่ 2 จัดบริการด้านการแพทย์และสุขภาพ  
 พันธกิจที่ 3 การสร้างองค์ความรู้ วิจัย และนวัตกรรมที่มีคุณภาพสูง ได้มาตรฐานสากล        
ด้วยเทคโนโลยียุคดิจิทัล เพื ่อตอบสนองต่อความต้องการของกรุงเทพมหานครและประเทศ          
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มีความมุ่งมั่นพัฒนาไปสู่สถาบันแพทยศาสตร์ ที่ทรงคุณค่า และเป็นผู้นำ
ด้านเวชศาสตร์เขตเมือง มุ่งเน้น ผลิตแพทย์ ตลอดจนบุคลากรทางการแพทย์ เพื่อรับใช้ปวงชนชาวไทย  
ให้ได้รับการรักษาพยาบาลที่ดี มีคุณภาพ และมีคุณภาพชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีข้ึนอย่างยั่งยืน 
 คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มีความมุ่งมั่นพัฒนาไปสู่สถาบันแพทยศาสตร์ ที่ทรงคุณค่า 
และเป็นผู้นำด้านเวชศาสตร์เขตเมือง มุ่งเน้น ผลิตแพทย์ ตลอดจนบุคลากรทางการแพทย์ เพ่ือรับใช้ปวงชน
ชาวไทย ให้ได้รับการรักษาพยาบาลที่ดี มีคุณภาพ และมีคุณภาพชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีข้ึนอย่างยั่งยืน 
 การแบ่งส่วนงานภายในคณะฯ แบ่งตามกลุ่มภารกิจหลักเป็น 4 กลุ่ม ได้แก่ โรงพยาบาล 
กลุ่มภารกิจการศึกษา กลุ่มภารกิจสนับสนุน และกลุ่มภารกิจโครงการจัดตั้ง 
 ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา อยู่ในกลุ่มภารกิจด้านการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ  
การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล          
ให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยกองทุนของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล      
พ.ศ. 2558 ข้อ 50 ให้จัดตั้งกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาลขึ้น โดยเป็น
กองทุนย่อยของกองทุนพัฒนาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มีวัตถุประสงค์เพื ่อใช้จ่ายเกี ่ยวกับ          
การพัฒนาการศึกษาของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ดังนี้ 
 1. เพ่ือพัฒนาการศึกษาและคุณภาพมาตรฐานในการศึกษาของนักศึกษาและบุคลากรของคณะ 
 2. เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพ คุณวุฒิของนักศึกษาและบุคลากรของคณะ 
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 3. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา การฝึกอบรม และการศึกษาดูงานด้านวิชาการ     
แก่บุคลากรของคณะตามที่คณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์     
วชิรพยาบาลประกาศกำหนด 
 4. เพื่อสนับสนุนเงินรางวัลให้แก่บุคลากรของคณะที่มีผลงานดีเด่นด้านวิจัย  ด้านวิชาการ 
ด้านการเรียนการสอน และด้านวิชาชีพ และเงินรางวัลอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการบริหารกองทุน   
เพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาลประกาศกำหนด 
 5. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนด้านการศึกษาของคณะในกิจกรรมอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการ
บริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาลประกาศกำหนด 
  ให้แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจำส่วนงาน ซึ่งประกอบด้วย ประธานกรรมการ รองประธาน
กรรมการ กรรมการจำนวนไม่น้อยกว่าห้าคนแต่ไม่เกินแปดคน และเลขานุการ โดยมีคณบดี          
เป็นที่ปรึกษา มีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละสองปี และอาจได้รับแต่งตั้งใหม่อีกได้ กรณีท่ีกรรมการ
พ้นจากตำแหน่งก่อนครบวาระ ให้กรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งแทนอยู่ตำแหน่งเท่าวาระที่เหลืออยู่ของผู้ซึ่ง
ตนแทน ตามคำสั่งคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาลที่ 681/2566 ลงวันที่ 15 สิงหาคม พ.ศ. 2566   
โดยมีนางสาววณิชยา นามพิมล เป็นผู้ช่วยเลขานุการ  
 คณะกรรมการบริหารกองทุนเพื ่อพัฒนาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล          
มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

1. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธ ีการใช้ประโยชน์จากเง ินกองทุนเพื ่อพัฒนาการศึกษา        
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาลให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกองทุน    

2. พิจารณาวางหลักเกณฑ์และการอนุมัติการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การบริหาร และการตรวจสอบกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

3. กำหนดหลักเกณฑ์ วิธ ีการและเงื ่อนไขในการพัฒนา การส่งเสริม การสนับสนุน        
ด้านการศึกษาของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล รวมทั้งหลักเกณฑ์อื่นใดที่เกี ่ยวกับการพัฒนา    
ด้านการศึกษา 

4. ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการเงินและทรัพย์สินของกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา 
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ให้เป็นไปด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และมีประสิทธิภาพ 

5. แต่งตั้งบุคคลหรือคณะอนุกรรมการ เพื่อช่วยพิจารณาเกี่ยวกับการพัฒนา การส่งเสริม 
การสนับสนุนด้านการศึกษาของคณะแพทยศาสตร์ รวมทั้งหลักเกณฑ์อื่นใดที่เกี ่ยวกับการพัฒนา    
ด้านการศึกษาหรือเพื่อปฏิบัติการอย่างหนึ่งอย่างใดตามที่คณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนา
การศึกษา คณะแพทยศาตร์วชิรพยาบาลมอบหมาย  

ให้คณะกรรมการกองทุนพัฒนาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล พิจารณาจัดสรรเงินให้แก่กองทุน
เพื่อพัฒนาการศึกษาคณะแพทยสาสตร์วชิรพยาบาล เป็นรายปีตามแผนปฏิบัติงานที่คณะกรรมการบรหิาร
กองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาลเสนอ  
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ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

มีบทบาทสำคัญในการสนับสนุนและอำนวยความสะดวกให้คณะกรรมการสามารถดำเนินงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ อย่างไรก็ตามในการปฏิบัติงานจริงมักพบปัญหาต่าง ๆ ที ่ส่งผลต่อการทำงาน        
และประสิทธิภาพของคณะกรรมการดังนี้ 

1. ไม่มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจนเกี่ยวกับบทบาท และขอบเขตหน้าที่ของผู้ช่วยเลขานุการทำให้
การทำงานขาดมาตรฐาน 

2. ขาดแนวทางที ่เป็นระบบในการจัดประชุม เช่น การเตรียมเอกสาร การบันทึกมติ       
และการติดตามผล 

3. ไม่มีรูปแบบที่เป็นมาตรฐานสำหรับการจัดทำเอกสาร เช่น หนังสือเชิญประชุม ระเบียบ
วาระการประชุม และรายงานการประชุม  

4. ไม่มีระบบติดตามผลการดำเนินงานที่ชัดเจน ทำให้ไม่สามารถตรวจสอบความคืบหน้า
ของการดำเนินงานตามมติที่ประชุมได้ 

5. ไม่มีระบบการจัดเก็บและบริหารจัดการเอกสารที่เป็นมาตรฐาน ทำให้การค้นหาข้อมูล
ย้อนหลังทำได้ยาก 

6. ขาดความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการทำงานของคณะกรรมการ 
จากความเป็นมาดังกล่าว ผู ้ร ับการประเมินจึงได้จัดทำคู ่มือบทบาทและหน้าที ่ของ

ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
เพ่ือกำหนดแนวทางท่ีชัดเจนสำหรับการปฏิบัติงาน รวมถึงสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการ
ให้มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
1.2 วัตถุประสงค์ 
 1.2.1 เพื่อศึกษาบทบาทหน้าที่ของผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา         
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
 1.2.2 เพื่อศึกษาแนวทางที่เป็นมาตรฐานสำหรับผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุน        
เพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ในดำเนินการจัดประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1.3.1 ช่วยให้ผู ้ช่วยเลขานุการสามารถทำงานได้อย่างเป็นระบบ มีขั ้นตอนที ่ชัดเจนและ            
ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

 1.3.2  ลดระยะเวลาในการเรียนรู้ หรือทำความเข้าใจขั้นตอนต่าง  ๆ เนื่องจากมีแนวทางที่สามารถศึกษา
และปฏิบัติตามได้ทันที 

 1.3.3. สนับสนุนการจัดประชุมการประชุมให้มีประสิทธิภาพ เช่น การเตรียมวาระการประชุม      
การบันทึกมติ และการติดตามผลการประชุม  
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1.4 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 
 คู ่ม ือปฏิบัต ิงานบทบาทและหน้าที ่ของผู ้ช ่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุน             

เพื่อพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล กำหนดบทบาท หน้าที่ กระบวนการปฏิบัติงาน   
มีการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการแก้ไขปัญหาและแนวทาง รวมถึงแนวทางพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
เพ่ือให้ผู้ช่วยเลขานุการสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานและสนับสนุนการทำงานของ
คณะกรรมการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจัดกัดความ 
 กองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา หมายความว่า กองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์   
วชิรพยาบาล ตามระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยกองทุนของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
พ.ศ. 2558 
 ผู้ช่วยเลขานุการ หมายความว่า ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากคณะกรรมการ ให้เป็นผู้ทําหน้าที่
อํานวยความสะดวกและสนับสนุนการทำงานของคณะกรรมการ ให้บรรลุผลสําเร็จตามนโยบาย         
และเป้าหมายขององค์กร ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วย         
ความราบรื่น และรวดเร็ว 
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บทที่ 2 

ภาระหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบในการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน/กิจกรรม/การอบรม   
ที ่ เก ี ่ยวข้องกับการศึกษาของนักศึกษา แพทย์ประจำบ้าน อาจารย์ และบุคลากรภาคว ิชา               
และการพัฒนาด้านต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย และส่งเสริมการสร้าง          
อัตลักษณ์ของนักศึกษาต่อไป โดยมีรองคณบดีที่มีหน้าที่ในภารกิจด้านการศึกษา  เป็นผู้พิจารณา      
สั่งการ กำกับ เร่งรัด ติดตามงานและการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา เฉพาะงาน
ธุรการการศึกษา งานการศึกษาระดับพื ้นฐานและปรีคลินิก งานการศึกษาระดั บคลินิก และ           
งานการศึกษาระดับหลังปริญญา โดยแบ่งหน่วยงานย่อยจำนวน 7 กลุ่มงาน ดังนี้ 

2.1.1 งานการศึกษาระดับพื ้นฐานและปรีคลินิก ดูแลและสนับสนุนการจัดการศึกษา           
ของนักศึกษาหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต ชั้นปีที่ 1 - 3 นักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชารังสีเทคนิค สาขาวิชาปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์ ในด้านการรับนักศึกษาใหม่ การลงทะเบียน              
และประเมินผล ด้านการจัดหลักสูตรฯ ด้านการจัดการเรียนการสอน และด้านวิชาการ  

2.1.2 งานการศึกษาระดับคลินิก ดูแลและสนับสนุนการจัดการศึกษาของนักศึกษาหลักสูตร
แพทยศาสตรบัณฑิต ชั้นปีที่ 4 - 6 ในด้านการลงทะเบียนและประเมินผล ด้านการจัดหลักสูตรฯ   
ด้านการจัดการเรียนการสอน และด้านวิชาการ 

2.1.3 งานกิจการนักศึกษา ดูแลและพัฒนาศักยภาพของนักศึกษาหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต   
ชั้นปีที่ 1 - 6 นักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารังสีเทคนิค และสาขาวิชาปฏิบัติการ
ฉุกเฉินการแพทย์ สนับสนุนนักศึกษาในการพัฒนากิจกรรมทั้งกิจกรรมนอกหลักสูตร และกิจกรรม
ภายในหลักสูตร สนับสนุนในด้านสวัสดิการ เช่น ภูมิคุ ้มกัน วัคซีน สุขภาพร่างกายและจิตใจ 
ทุนการศึกษา หอพัก กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ด้านพัฒนาศักยภาพ ด้านแนะแนวการศึกษา 
ด้านวินัยนักศึกษา ด้านศิษย์เก่า ด้านการติดตามและประเมินคุณภาพบัณฑิต และด้านบัณฑิตแพทย์ 
ผู้ผิดสัญญาชดใช้ทุน 

2.1.4 งานการศึกษาระดับหลังปริญญา ดูแลและสนับสนุนแพทย์ประจำบ้านสาขาและ
แพทย์ประจำบ้านอนุสาขาของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ในด้านการลงทะเบียน ด้านการเรียน
การสอนของภาควิชา ด้านหลักสูตรประกาศนียบัตรชั้นสูงด้านการวิจัย ด้านสวัสดิการ และด้านทะเบียนศิษย์เก่า 
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2.1.5 งานวิเทศสัมพันธ์ ดูแลและสนับสนุนนักศึกษาและบัณฑิตแพทย์ในด้านต่างประเทศ    
เช่น โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษากับต่างประเทศ การไปศึกษาอบรมและเข้าร่วมประชุม ณ ต่างประเทศ 
การจัดกิจกรรมกับเครือข่ายนานาชาติ ประสานงานการรับนักศึกษาแพทย์จากต่างประเทศมาศึกษา
และฝึกปฏิบัติงาน ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน ECFMG ประสานงานการลงนามข้อตกลง  
ความร่วมมือระหว่างคณะแพทยศาสตร์วช ิรพยาบาลกับสถาบันหรือองค์กรระดับนานาชาติ          
การให้บริการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับต่างประเทศ การแปลเอกสาร และจัดทำเอกสารเป็นภาษาอังกฤษ  

2.1.6 งานธุรการการศึกษา บริหารจัดการงานสารบรรณ งานธุรการ งานทะเบียนเอกสาร    
งานรับ - ส่งเอกสาร หนังสือราชการ งานพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร รวบรวมสถิติข้อมูลทางด้านการศึกษา 
ดูแลเกี่ยวกับการประชุมของฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา จัดทำและบริหารงานด้านงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ปฏิบัติงานในหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ
ว่าด้วยการจัดซื้อ/จัดจ้าง ของฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา และของภาควิชาในส่วนที่เกี่ยวกับ
การจัดการเร ียนการสอน ดูแลซ่อมแซม รักษาครุภ ัณฑ์ ดำเนินการตามที ่ ได ้ร ับมอบหม าย              
และสนับสนุนกิจกรรมในการพัฒนาศักยภาพอาจารย์ด้านแพทยศาสตรศึกษาร่วมกับฝ่ายวิชาการ     
ช่วยอำนวยการและสนับสนุนภารกิจของฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

2.1.7 งานประกันคุณภาพการศึกษา งานประกันคุณภาพการศึกษา บริหารจัดการและ
สนับสนุน กำกับติดตาม การประกันคุณภาพการศึกษา การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับภาควิชา การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร สาขาวิชารังสีเทคนิค    
การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ  การประชุมเครือข่ายพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาคณะแพทยศาสตร์ (MOU 6 สถาบัน) การรายงานความก้าวหน้าในโครงการ EdPEx300 
 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ผู้ขอรับการประเมินดำรงตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ สังกัดฝ่ายการศึกษา
และกิจการนักศึกษา ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านเลขานุการรองคณบดีด้านการศึกษา อีกทั้งยัง
เป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล   
ตามคำสั่งคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ที่ 681/2566 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2566 มีหน้าทีด่ังนี้  
 2.2.1 ดำเนินการจัดประชุม ทำหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมการประชุม ระเบียบวาระ   
การประชุมเอกสารประกอบการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม 
 2.2.2 ทำบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษา             
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล  
 2.2.3 ทำบันทึกข้อความขอจัดสรรงบประมาณเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์   
วชิรพยาบาล 
 2.2.4 ดำเนินการตรวจสอบใบขอเบิกจากฝ่ายการคลัง ก่อนเสนอประธานคณะกรรมการบริหาร
กองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล เพ่ือลงนามอนุมตัิ      
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 2.2.5 ประสานงานกับหน่วยงานของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล กรณีเกิดปัญหา และชี้แจง
ประเด็นต่าง  ๆที่เกี่ยวข้องในการขออนุมัติใช้เงินกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล   
 2.2.6 รับ - ส่งเอกสาร E-Mail (ระบบสารบรรณกลางคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล) ทั้งภายใน   
และภายนอกพร้อมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   
 2.2.7 รับ - ส่งเอกสาร E-Document (ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร)           
ทั้งภายในและภายนอกพร้อมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 2.2.8 ส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณกลางอิเล ็กทรอนิกส์ไปยังหน่วยงานที ่เก ี ่ยวข ้อง               
สำเร็จภายใน 1 วัน หลังจากผู้บริหารลงนามเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
 2.2.9 ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการตามที่ได้รับมอบหมายของรองคณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
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2.3  โครงสร้างการบริหาร ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
 

 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหาร ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

หัวหน้าฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

คณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

มหาวิทยาลยันวมินทราธริาช 

รองคณบดดี้านกิจการนักศึกษา และประกันคุณภาพ 

ผู้ช่วยคณบด ี

งานธุรการ

การศึกษา 

งานการศึกษา 

ระดับพื้นฐาน 

และปรีคลินิก 

งานการศึกษา 

ระดับคลินิก 

งานการศึกษา 

ระดับหลัง

ปริญญา 

งานกิจการ

นักศึกษา 

งานวิเทศ

สัมพันธ์ 

นางสาววณิชยา นามพิมล 

งานประกัน

คุณภาพ 

การศึกษา 

ผู้ช่วยคณบด ี
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บทที่ 3 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
บทบาทหลักของผู ้ช่วยเลขานุการ สนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการ การจัดประชุม            

และการติดตามการดำเนินการ ดังนี้ 
 3.1.1 การจัดเตรียมวาระการประชุมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 3.1.2 การอำนวยความสะดวกในการประชุม รวมถึงการจัดบันทึกการประชุม 
 3.1.3 การติดตามผลการดำเนินงานตามมติท่ีประชุม 
 3.1.4 การจัดเก็บและบริหารจัดการเอกสารของคณะกรรมการ 
 3.1.5 การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 3.1.6 การสนับสนุนอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.2 กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 3.2.1 ขั้นตอนเตรียมการก่อนประชุม 
   1.) ผู้ช่วยเลขานุการส่งแบบฟอร์มการเสนอวาระเพื่อพิจารณาให้กับหน่วยงานและส่งกลับ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
   2.) ผู้ช่วยเลขานุการหารือกับคณะกรรมการเพื่อกำหนดวัน เวลา และระเบียบวาระการประชุม 
การจัดทำระเบียบวาระการประชุมมี 2 รูปแบบ ดังนี้ 

2.1) รูปแบบการประชุมที่เป็นทางการ ในการประชุมใหญ่ ๆ หรือการประชุมที่จัด    
อย่างสม่ำเสมอเป็นประจำ มักใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง ทั้งนี้ เพื่อให้สื่อความเข้าใจ 
ชัดเจนตรงกัน ระเบียบวาระดังกล่าว มีดังนี้ 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ผู ้เสนอวาระนี ้ส่วนใหญ่จะเป็นประธานแจ้งเรื ่องต่าง ๆ ให้ที ่ประชุมทราบ รวมทั้งเรื ่องที่         

ฝ่ายเลขานุการจัดระเบียบวาระ เพ่ือแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ต้องหาข้อยุติหรือพิจารณา
จากที่ประชุม เช่น การรายงานกิจกรรม หรือผลการดำเนินงานของหน่วยงาน 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา หากเป็นการประชุมครั้งแรกไม่ต้องรับรอง

รายงานการประชุม 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีสืบเนื่อง/เรื่องค้างพิจารณา 

 วาระนี้จะเป็นเรื่องที่ที่ประชุมได้มอบหมายให้ดำเนินการไว้ หรือให้ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมหรือ
เคยพิจารณามาก่อนแล้ว แต่ยังมิได้ข้อยุติ ซึ่งจะต้องรายงานความคืบหน้าให้ที่ประชุมทราบ ประเด็น
เสนอวาระจะเสนอได้ใน 2 ประเด็นคือ เพ่ือทราบ หรือเพ่ือพิจารณา (ในกรณีท่ีการพิจารณานั้นยังมิได้ข้อยุติ)  
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ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
เป็นเรื่องที่ต้องให้ที่ประชุมพิจารณา เพื่อนำไปเป็นนโยบายและแนวทางในการปฏิบัติงาน 

หรือเป็นตามอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการ การจัดทำเอกสารประกอบวาระนี้ ฝ่ายเลขานุการหรือ
หน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้เสนอวาระ จะต้องศึกษาเรื่องราวให้ละเอียดและสรุปความเป็นมาของเรื่อง    
ให้ชัดเจนและครอบคลุม เพ่ือเป็นพื้นฐานในการพิจารณาที่ถูกต้อง 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
เป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้าในวาระใดวาระหนึ่ง ในการประชุมแต่ละครั้ง แต่อาจมีเรื่องด่วนจำเป็น  

ที่ต้องนำเสนอคณะกรรมการพิจารณา ก็สามารถจัดเข้าในวาระอ่ืน ๆ ได้ 
2.2) รูปแบบการประชุมที่ไม่เป็นทางการ ที่ประชุมอาจกำหนดรูปแบบต่าง ๆ โดยไม่

ต้องมีระเบียบวาระครบถ้วนเป็นแบบฉบับ มักใช้ในการประชุมที่ไม่ค่อยเป็นทางการหรือที่ประชุมกลุ่ม
ย่อย ๆ หัวข้อประชุมเพียงแต่เรียงลำดับ 1-2-3-4 เท่านั้น 
   3.) ผู้ช่วยเลขานุการจองห้องประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระ และเอกสาร
ประกอบนำส่งคณะกรรมการทราบล่วงหน้า 7 วัน เพื่อให้คณะกรรมการทุกท่านมีเวลาในการเตรียมตัว   
ในวันประชุม 
   4.) การแจ้งกำหนดการประชุมให้คณะกรรมการทราบ การประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน
เพื่อพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล กำหนดวันประชุมเป็นวันศุกร์ที่ 2 ของทุกเดือน 
เวลา 13.00 น. ณ ห้องประชุม MS – 322 อาคารมงคลสุขพิพัฒน์ ผู ้ช่วยเลขานุการจัดทำปฏิทิน      
การประชุม ดังนี้  

ลำดับ วันที่ เวลา สถานที ่
1. วันศุกร์ที่ 10 มกราคม 2568  

 
 
 
 

13.00 – 15.00 น. 

 
 
 
 
 

ห้องประชุม MS – 322 
อาคารมงคลสุขพิพัฒน์ 

2. วันศุกร์ที่ 14 กุมภาพันธ์ 2568 
3. วันศุกร์ที่ 14 มีนาคม 2568 
4. วันศุกร์ที่ 11 เมษายน 2568 
5. วันศุกร์ที่ 16 พฤษภาคม 2568 
6. วันศุกร์ที่ 13 มิถุนายน 2568 
7. วันศุกร์ที่ 18 กรกฎาคม 2568 
8. วันศุกร์ที่ 8 สิงหาคม 2568 
9. วันศุกร์ที่ 12 กันยายน 2568 
10. วันศุกร์ที่ 10 ตุลาคม 2568 
11. วันศุกร์ที่ 14 พฤศจิกายน 2568 
12. วันศุกร์ที่ 12 ธันวาคม 2568 
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 3.2.2 ขั้นตอนดำเนินการประชุม 

1.) การสนับสนุนการประชุม เช่น การจัดเตรียมอุปกรณ์ เอกสารการประชุม ตรวจสอบความพร้อม
ก่อนการประชุม ได้แก่ ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ นำไฟล์เนื้อหา
ระเบียบวาระการประชุมบันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องประชุม ก่อนการประชุมอย่างน้อย 30 นาที 
เตรียมเครื่องบันทึกเสียง และจัดทำรายชื่อผู้เข้าประชุม 

2.) การจดบันทึกมติที่ประชุม จดรายงานการประชุมตามประเด็นเนื้อหา ขณะที่มีการประชุม 
ผู้ช่วยเลขานุการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึกรายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมี
การบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมหรือความต้องการของที่ประชุม ว่าต้องการ
รายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึกการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน          
เพื่อพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล เป็นการจดสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่พิจารณา 
ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที ่ประชุม และมติของที ่ประชุม เป็นการจดว่าที ่ประชุม           
ได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระสำคัญอย่างไร ที่ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร   
และมีมติอย่างไร ทั้งนี้โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมเป็นส่วนรวม หรือเป็นฝ่าย ๆ    
โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร  

3.2.3 ขั้นตอนดำเนินการหลังการประชุม 
1.) การสรุปมติที่ประชุม และส่งต่อให้ผู้เกี่ยวข้อง ผู้ช่วยเลขานุการจะต้องรับผิดชอบจัดทำ

รายงานการประชุม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1.1) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะกรรมการที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน

เพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
  1.2) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจาก เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน 
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปเป็นลำดับ เช่น ครั้งที่ 1/2568  
  1.3) เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 21 มกราคม 2568 
  1.4) ณ ให้ลงสถานที่ท่ีใช้เป็นห้องประชุม 
  1.5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการซึ่งมา
ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือ
ตำแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด เช่น นางสาว .......... แทน หัวหน้าฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
  1.6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้  
มาประชุมโดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาปร ะชุม    
ถ้าหากทราบ 
  1.7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม     
ซึ่งได้เข้ามาร่วมประชุมและหน่วยงานในสังกัด ถ้ามี 
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  1.8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม เช่น เวลา 13.00 น. 
  1.9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด
ประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามระเบียบวาระการประชุม 
  1.10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงวันที่เลิกประชุม 
  1.11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ผู ้ซึ ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุม        
ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย  

เสนอรายงานการประชุมให้เลขานุการตรวจรายงานการประชุม ทั้งนี้ในการจัดทำรายงาน
การประชุมอาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจรายงานประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม เพ่ือเป็น
การกกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง  
 2.) ผู้ช่วยเลขานุการจัดทำหนังสือส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการทราบ 
 3.) การบันทึกข้อมูลและรายงานความก้าวหน้าของที่ประชุม ผู้ช่วยเลขานุการจัดทำหนังสือ
แจ้งมติท่ีประชุมให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบและดำเนินการ 
 3.2.4 การบริหารจัดการเอกสารและข้อมูล 
 1.) มีระบบจัดเก็บเอกสารที่เป็นมาตรฐาน การจัดระเบียบเอกสารให้เป็นระบบเพื่อให้
สามารถค้นหาและจัดเก็บได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนี้  
  1.1) จำแนกประเภทและหมวดหมู่ของเอกสาร การจัดการเอกสารให้เป็นระเบียบต้อง
เริ่มจากการจำแนกประเภทและจัดหมวดหมู่ให้ชัดเจน โดยพิจารณาจากเรื่อง เนื้อหาหรือวัตถุประสงค์
ของเอกสารนั้น ๆ  
   1.2) เรียงลำดับเอกสารให้ง่ายต่อการค้นหา โดยควรจัดเรียงตามความใหม่ – เก่า       
ของเอกสาร อาจใช้วัน/เดือน/ปี หรือลำดับของเอกสารเข้ามาเป็นเกณฑ์ในการจัดเรียง  
  1.3) จัดระเบียบเอกสารตามปี และประเภทของเอกสาร สำหรับเอกสารที่ต้องใช้งาน
บ่อย ควรจัดเก็บแยกตามประเภทและแบ่งย่อยตามปี ส่วนเอกสารที่ใช้งานไม่บ่อย อาจจัดเก็บตามปี
และแยกตามประเภท  
 2.) ระบบการค้นหา เรียกดูข้อมูลย้อนหลัง สามารถจัดเก็บ ค้นหา เรียกใช้ และควบคุมสิทธิ์
ในการแชร์เอกสารเพื่อการเข้าถึงได้ทุกรูปแบบ เช่น PDF , DOCX , XLSX และยังสามาถสร้าง OR - Code 
ไฟล์เอกสารต่าง ๆ ให้กับหน่วยงานเพื่อสืบค้นข้อมูลย้อนหลังได้  
 3.) การรักษาความลับของข้อมูลและเอกสาร ให้บุคคลผู้มีสิทธิเท่านั้น เข้าถึงเรียกดูข้อมูลได้ 
ต้องมีการควบคุมการเข้าถึง ข้อมูลเป็นความลับต้องไม่เปิดเผยกับผู้ไม่มีสิทธิ 
 3.2.5 การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 1.) การติดต่อสื ่อสารกับคณะกรรมการและหน่วยงานต่าง ๆ เพื ่อให้เกิดความเข้าใจ         
และสามารถประสานงานกับคณะกรรมการได้ตรงตามวัตถุประสงค์ เช่น การส่งหนังสือเชิญประชุม      
ผ่านทาง E – Mail และ Line Group ให้กับคณะกรรมการทั้งภายในและภายนอก   
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  2.) แนวทางการจัดการกรณีที่ต้องเร่งรัดการดำเนินงาน เช่น หน่วยงานส่งวาระการประชุม
ช้าเกินกำหนดไม่สามารถจัดทำวาระได้ทันเวลา ผู้ช่วยเลขานุการสามารถนำวาระมาบรรจุ ในระเบียบ
วาระที่ เรื่องอ่ืน ๆ เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาในวันประชุมได้ เพ่ือไมใ่ห้หน่วยงานเสียโอกาส 
 
3.3 การใช้ Google Meet สำหรับการประชุมออนไลน์ 

3.3.1 การใช้ Google Meet ผู้ใช้งานจะต้องมีบัญชีอีเมล์ G-mail เช่น wanidchaya@nmu.ac.th 
3.3.2 การสร้างห้องประชุม Google Meet   

1.) ทำการ Log in โดยใช้ G-mail ของตนเองแล้ว จากนั้นเลือก Meet  
 

ภาพที่ 2  หน้าจอเข้าสู่ระบบ Google Meet  

2.) เมื่อเข้า Meet มาแล้วให้คลิกเลือก การประชุมใหม ่ 

 
ภาพที่  3  หน้าจอแสดงข้อมูลเมื่อเลือก Meet  

 

คลิก 

mailto:wanidchaya@nmu.ac.th
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3.) เมื่อคลิกการประชุมใหม่แล้ว ให้เลือกเริ่มการประชุมทันที  

 
ภาพที่ 4  Popup แสดงข้อมูลเมื่อเลือก การประชุมใหม่  

 
4.) เมื่อเลือกเริ่มการประชุมทันทีเสร็จแล้ว จะได้ลิงก์ และรายละเอียดตามรูปภาพ จากนั้น

สามารถคัดลอกลิงก์ไปวางในหนังสือเชิญประชุม หรือส่งให้คณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 
 

 
ภาพที่ 5 หน้าจอเข้าสู่ห้องประชุม Google Meet และ Popup แสดงข้อมูลลิงก์ 

  

คลิก 

คลิก copy 
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3.3.3 การเข้าร่วมประชุม โดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือ PC 

 1.) ผู้ใช้งานจะต้องมีบัญชีอีเมล์ G-mail เช่น wanidchaya@nmu.ac.th 
 2.) ทำการ Log in โดยใช้ G-mail ของตนเองแล้ว จากนั้นเลือก Meet 

 
ภาพที่ 6 หน้าจอเข้าสู่ระบบ Google Meet 

 
 3.) เมื่อเข้า Meet มาแล้ว ให้ทำการคัดลอกลิงก์ที่ได้รับมาวางที่ช่อง ป้อนรหัสหรือชื่อเล่น 
แล้วกดเข้าร่วม 

 
ภาพที่ 7  หน้าจอแสดงข้อมูลเมื่อเลือก Meet 

 
 

2 คลิก 
1 คลิก 
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 4.) เมื่อคลิกเข้าร่วมแล้ว ให้เลือกเข้าร่วมเลย 

 
ภาพที่ 8  หน้าจอแสดงข้อมูลเมื่อคัดลอกลิงก์ท่ีได้รับมาวางในช่อง 

 
5.) เมื่อคลิกเข้าร่วมเลยแล้ว จากนั้นเข้าสู่ห้องประชุมเพ่ือสนทนาโต้ตอบกับคณะกรรมการ 

และสามารถแชร์หน้าจอเพ่ือนำเสนอเอกสารการประชุม

 
ภาพที่ 9  หน้าจอเข้าสู่ห้องประชุม Google Meet 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 คลิก 
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ชื่อการประชุม 

เปิดหรือปิดไมค์ 

ออกจากการประชุม

ประชุม 

เปิดหรือปิดกล้อง 

 เปลี่ยนการต้ังค่าภาพพื้นหลัง เลย์เอาต์ และอื่น ๆ 

ยกมือ 

แชร์แท็บ หน้าต่าง หรือหน้าจอ 

เปิดหรือปิดคำบรรยาย 

6.) การตั้งค่าวิดีโอ ตั้งชื่อการประชุม เปิดหรือปิดไมล์ เปิดหรือปิดกล้อง การเปลี่ยนภาพพ้ืนหลัง  
การยกมือโต้ตอบกับผู้เข้าร่วมประชุม และการแชร์หน้าจอเพ่ือนำเสนอเอกสารการประชุม 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10  หน้าจอการปรับตั้งค่าวิดีโอการประชุม 
 

 3.3.4 การจัดประชุมออนไลน์ คือ ระบบประชุมทางไกลออนไลน์ผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตความเร็วสูง 
โดยสามารถทำการประชุมแบบเห็นภาพ ฟังเสียงของผู้เข้าร่วมประชุม ตลอดจนนำเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม 
พร้อมรับ - ส่ง ข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ ได้ในเวลาเดียวกัน ด้วยการใช้ช่องสัญญาณอินเตอร์เน็ตได้อย่าง    
มีประสิทธิภาพ เหมาะสำหรับการประชุมทางไกล การเรียนการสอนการฝึกอบรม และกิจกรรมสนทนาต่าง ๆ  
 ข้อดี 

1.) ประหยัดค่าใช้จ่ายและเวลาในการเดินทาง 
2.) หมดปัญหาเรื่องข้อจำกัดของสถานที่ ที่อาจไม่เพียงพอต่อการรองรับผู้เข้าประชุม 
3.) ลดความเสี่ยงจากจำนวนผู้เข้าประชุมที่แออัด 
4.) สามารถแชร์หน้าจอเพ่ือแบ่งปันข้อมูลได้อย่างละเอียด ให้ผู้เข้าประชุมมีส่วนร่วมไปพร้อมกัน 
5.) สามารถประชุมได้ทุกเวลา เพ่ือหาข้อสรุปและแก้ไขปัญหาในการทำงานได้อย่างรวดเร็ว 
6.) เปิดโลกการประชุมให้ไร้พรมแดน ไม่ว่าจะอยู่ต่างจังหวัดหรือต่างประเทศก็สามารถเข้าร่วมได้ 
ข้อเสีย 
1.) ขาดการปฏิสัมพันธ์กันต่อหน้า 
2.) อาจมีปัญหาด้านสัญญาณอินเทอร์เน็ต ทำให้ภาพและเสียงไม่ชัดเจน ได้รับข้อมูลไม่ต่อเนื่อง 
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3.4 การใช้ Google Drive สำหรับจัดเก็บเอกสาร 
 3.4.1 การเข้าใช้ Google Drive ผู้ใช้งานจะต้องมีบัญชีอีเมล์ G-mail เช่น wanidchaya@nmu.ac.th 
  1.) ทำการ Login โดยใช้ Gmail ของตนเองแล้ว จากนั้นเลือก Drive  
 

 

ภาพที่ 11  หน้าจอเข้าสู่ระบบ Google Drive 
 2.) เมื่อเลือก Drive แล้วให้คลิก + ใหม่ จากนั้นเลือกโฟลเดอร์ใหม่ สามารถตั้งชื่อที่ต้องการ 
เช่น เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่ 1 

  

 
ภาพที่ 12  หน้าจอแสดงข้อมูลเมื่อเลือก Drive + ใหม่ และ Popup แสดงการเพิ่มข้อมูล Folder 

 

1 คลิก 
2 คลิก 

3 คลิก 
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3.) เมื่อสร้างชื่อโฟลเดอร์คณะกรรมการฯ ครั้งที่ 1 เสร็จเรียบร้อยแล้ว สามารถนำไฟล์

เอกสารที่ต้องการมาบรรจุในโฟลเดอร์ เพ่ือใช้ในการประชุมต่อไป 

 
 

ภาพที่ 13  หน้าจอแสดงข้อมูล Folder เพ่ือบรรจุเอกสาร 
 
 3.4.2 แนวทางการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน 
 1.) การใช้ Google ในการค้นหาเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งต่าง ๆ  
 2.) การส่งเอกสารผ่านระบบ E–Mail และ E-Docment ไปยังหน่วยงานที่ต้องการ 
 3.) การใช้ Google Drive ในการจัดเก็บเอกสาร และยังสามารถควบคุมสิทธิ์ในการแชร์
เอกสารเพื่อการเข้าถึงได้ 
 4.) การใช้ Google From ในการประเมินความพึงพอใจ หรือการตอบกลับในการประชุม  
 5.) การใช้ Line มาใช้ในการติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
 3.4.3 ประโยชน์จากการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้มีดังนี้ 
  1.) มีความสะดวกรวดเร็วในระหว่างการดำเนินงาน 
  2.) ลดปริมาณผู้ดำเนินงาน และประหยัดพลังงานเชื้อเพลิงได้อีกทางหนึ่ง 
  3.) ระบบปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีระเบียบมากข้ึน 
  4.) ลดข้อผิดพลาดของเอกสารในระหว่างการดำเนินการได้ 
  5.) สร้างความโปร่งใสให้กับหน่วยงาน 
  6.) ลดปริมาณเอกสาร  
  7.) ลดขั้นตอนในระหว่างการดำเนินการได้มาก 
  8.) ประหยัดเนื้อท่ีจัดเก็บเอกสาร 
  
  

นำไฟล์เอการที่ต้องการ
บรรจุมาใส่ในโฟลเดอร์ 
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3.5 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 3.5.1 ขั้นตอนเตรียมการก่อนการประชุม 

 

 
  เริ่มต้น 

เลขานุการพิจารณาตรวจสอบ 
บรรจุวาระตามเนื้อหาการประชุม 

ผู้ช่วยเลขานุการขอวาระการประชุม 
รับวาระการประชุมจากหน่วยงาน 

เลขานุการหารือประธาน   
เพ่ือกำหนดวัน เวลา 

   และระเบียบวาระการประชุม 

ผู้ช่วยเลขานุการจองห้องประชุม 

ผู้ช่วยเลขานุการจัดทำหนังสือ 
เชิญประชุม ระเบียบวาระ และ

เอกสารประกอบ 
นำส่งคณะกรรมการ 

ถูกต้อง 
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 3.5.2 ขั้นตอนดำเนินการประชุม 

 

  

เตรียมห้องประชุม/ ตรวจสอบ
อุปกรณ์การประชุม/ วางป้าย
กรรมการ และชื่อผู้เข้าร่วม  

เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสาร
ประชุม/ และใบลงลายมือชื่อ 
เข้าประชุมของคณะกรรมการ 

ประชุม/ บันทึก/ จดรายงานการ
ประชุมตามเนื้อหา 

สรุปมติที่ประชุม 

เชิญผู้ชี้แจง 



22 
 
 

 3.5.3 ขั้นตอนดำเนินการหลังการประชุม 

  

เสร็จสิ้น 

จัดทำรายงานการประชุม  

ตรวจสอบ/ 
ดำเนินการแก้ไข 

รองคณบดี พิจารณา 
ตรวจทาน/ ลงนาม 

ถูกต้อง 

แจ้งมติท่ีประชุมไปยังผู้เกี่ยวข้อง/ 
ติดตามผลการดำเนินงานตามมติ 

ที่ประชุม 
 

จัดเก็บเอกสารประชุมให้เป็นระบบ 
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3.6 ตัวอย่างกรณีศึกษา  
 ผู ้ช่วยเลขานุการได้รับมอบหมายให้จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน         
เพื่อพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ครั้งที่ 2/2567 เมื่อวันศุกร์ที่ 24 พฤษภาคม 2567 
เวลา 11.00 น. ณ ห้องประชุม MS - 322 ชั้น 3 อาคารมงคลสุขพิพัฒน์ และรูปแบบออนไลน์ โดยเริ่มจาก
การประสานงานกับคณะกรรมการ กำหนดวันที่ประชุมตามที่กำหนดไว้แล้ว จากนั้นรวบรวมวาระการประชุม
ที่จะดำเนินการประกอบด้วย 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

 

มติที่ประชุม ............................................................................................................................ 
 

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 1/2566 เม่ือวันอังคารที่ 12 มีนาคม 2567  
 

มติที่ประชุม ........................................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) 
 

มติที่ประชุม ........................................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเพื่อพิจารณา 
 4.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการทบทวนความรู ้ เพื ่อสอบขึ ้นทะเบียน          

เป็นผู ้ประกอบโรคศิลปะ สาขารังสีเทคนิค จำนวนเงิน 19,000 บาท (หนึ ่งหมื่น             
เก้าพันบาทถ้วน)    
ผู้นำเสนอ : ภาควิชารังสีเทคนิค       
เอกสารประกอบการประชุม : เอกสารแนบ 4.1 

 ต้นเรื่อง ภาควิชารังสีเทคนิค คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล กำหนดจัด
ทบทวนความรู ้ เพื ่อการสอบขึ ้นทะเบียนเป็นผู ้ประกอบโรคศิลปะ สาขาวิชา           
รังสีเทคนิค สำหรับนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารังสีเทคนิค   
ชั้นปีที่ 4 ปีการศึกษา 2566 ในวันที่ 1 – 3 มิถุนายน 2567 เวลา 08.00 – 
16.00 น. รูปแบบออนไลน์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้นักศึกษาทบทวนความรู้
ทางรังสีเทคนิคด้านวิชาชีพรังสีเทคนิค และกฎหมายและจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 

 ข้อเท ็จจร ิง  การจ ัดทบทวนความร ู ้ เพ ื ่อการสอบขึ ้นทะเบียนเป็น              
ผู้ประกอบโรคศิลปะ สาขารังสีเทคนิค มีค่าใช้จ่ายเป็นค่าตอบแทนอาจารย์
ผู้สอนที่มีความเชี่ยวชาญในการสอนทบทวนความรู้ในการสอบขึ้นทะเบียนฯ 
จากสถาบันภายนอก ซึ ่งการสอบทบทวนการสอนนี้มิได้อยู ่ในรายวิชาตาม
หลักส ูตรของมหาวิทยาลัยและตามระเบียบของคณะที ่สามารถเบิกได้            
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จึงมีความจำเป็นต้องขออนุมัติค่าตอบแทนผู้บรรยายพิเศษ (1,000 บาท x 19 ชม.          
x 1 ครั้ง) เป็นจำนวนเงิน 19,000 บาท (หนึ่งหมื่นเก้าพันบาทถ้วน) 

 ข้อกฎหมาย 
 ระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยกองทุนของคณะแพทยศาสตร์    

วชิรพยาบาล พ.ศ. 2558 ข้อ 50 ให้จัดตั้งกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์ 
วชิรพยาบาลขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ (1) เพื่อพัฒนาการศึกษาและคุณภาพมาตรฐาน
ในการศึกษาของนักศึกษาและบุคลากรของคณะฯ 

 ข้อพิจารณา/เสนอแนะ ภาควิชารังสีเทคนิค ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า    
การจัดทบทวนความรู ้ดังกล่าว มีความสำคัญเพื่อพัฒนาคุณภาพมาตรฐาน
การศึกษาของนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารังสีเทคนิค     
ในการสอบเพื่อขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบโรคศิลปะ สาขาวิชารังสีเทคนิค      
จึงเห็นควรเสนอขออนุมัติ ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาฯ 
พิจารณาอนุมัติต่อไป   

 

ความสอดคล้องกับขอบเขต หลักเกณฑ์ และวิธีการใช้ประโยชน์จากเงินกองทุน : 
 1. วัตถุประสงค์ : ข้อ 1 เพื่อพัฒนาการศึกษาและคุณภาพมาตรฐาน     

ในการศึกษาและบุคลากรของคณะ 
 2. ขอบเขต : -   
 3. งบประมาณที่เสนอขอ : 19,000 บาท 

 ประเด็นเพื่อพิจารณา : เสนอที่ประชุมพิจารณาอนุมัติ 
 

มติที่ประชุม .......................................................................................................................................     
  

 4.2 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมทางวิชาการ
สำหรับนักศึกษา “การส่งเสริมเพิ ่มพูนสมรรถนะและทบทวนความรู้        
เพื ่อสอบประเมินฯ (NL1) จำนวนเงิน 79,500 บาท (เจ็ดหมื ่นเก้าพัน      
ห้าร้อยบาทถ้วน) 
ผู้นำเสนอ : ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา       
เอกสารประกอบการประชุม : เอกสารแนบ 4.2 

 

 ต้นเรื่อง  คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล กำหนดจัดการส่งเสริมเพิ่มพูน
สมรรถนะและทบทวนความรู้เพื่อสอบประเมินและรับรองความรู้ความสามารถ
ในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม ขั้นตอนที่ 1 สำหรับนักศึกษาแพทย์ ชั้นปีที่ 3     
ในปีการศึกษา 2567 โดยสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
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ประจำปี 2567 ในยุทธศาสตร์ E การศึกษาที่เป็นเลิศ โดยมีวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ : 
E1 ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและมีสมรรถนะด้านเวชศาสตร์เขตเมือง  

 ข้อเท็จจริง การจัดการส่งเสริมเพิ่มพูนสมรรถนะและทบทวนความรู้
ดังกล่าวมีค่าใช้จ่ายเป็นค่าตอบแทนวิทยากรที่มีความเชี่ยวชาญในการสอน
ทบทวนความรู้เพื่อสอบประเมินฯ จากภายนอก ได้แก่ อ.นพ.วีระเทพ ฉัตรธนโชติกุล 
ภาควิชาเภสัชวิทยา คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล ซึ่งกิจกรรมการสอนนี้
มิได้อยู่ในรายวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัยและตามระเบียบของคณะ    
ทีส่ามารถเบิกได้ จึงมีความจำเป็นต้องขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากร (1,500 บาท 
x 53 ชม.) จำนวนเงิน 79,500 บาท (เจ็ดหมื่นเก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน) 

 ข้อกฎหมาย 
 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยกองทุนของคณะแพทยศาสตร์ 

วชิรพยาบาล พ.ศ. 2558 ข้อ 50 ให้จัดตั้งกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์                      
วชิรพยาบาลขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ (1) เพื่อพัฒนาการศึกษาและคุณภาพมาตรฐาน
ในการศึกษาของนักศึกษาและบุคลากรของคณะ 

 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2559 ข้อ 16  

 ข้อพิจารณาเสนอแนะ  ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา ได้พิจารณาแล้ว
เห็นว่าการจัดการส่งเสริมเพิ่มพูนสมรรถนะฯ ดังกล่าวมีความสำคัญเพื่อพัฒนา
คุณภาพมาตรฐานการศึกษาของนักศึกษาแพทย์ในการสอบเพ่ือประเมินความรู้
ความสามารถในการประกอบวิชาชีพเวชกรรมจึงเห็นควรเสนอขออนุมัติ         
ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาฯ พิจารณาอนุมัติต่อไป 

 

ความสอดคล้องกับขอบเขต หลักเกณฑ์ และวิธีการใช้ประโยชน์จาก
เงินกองทุน : 

 1. วัตถุประสงค์ : ข้อ 1 เพื่อพัฒนาการศึกษาและคุณภาพมาตรฐาน     
ในการศึกษาและบุคลากรของคณะ 

 2. ขอบเขต : -   
 3. งบประมาณที่เสนอขอ : 79,500 บาท  

ประเด็นเพื่อพิจารณา : เสนอที่ประชุมพิจารณาอนุมัติ  
 

มติที่ประชุม ........................................................................................................................................ 
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ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
   

มติที่ประชุม ………………………………………………………………………………………………………. 
 
 ผู้ช่วยเลขานุการได้จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมส่งวาระการประชุมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ให้กับคณะกรรมการล่วงหน้า 7 วัน เพ่ือให้คณะกรรมการทุกท่านมีเวลาในการเตรียมตัวในวันประชุม
ดำเนินการจัดการประชุมตามวัน เวลาที่กำหนด ผู้ช่วยเลขานุการได้บันทึกมติที่ประชุมและข้อเสนอแนะต่าง ๆ 
อย่างละเอียด หลังจากนั้นได้จัดทำรายงานการประชุมและส่งให้คณะกรรมการดังนี้ 

รายงานการประชุม 
คณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา 
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ครั้งที่ 2/2567 
วันศุกร์ที่ 24 พฤษภาคม 2567 เวลา 11.00 น. 

ณ ห้องประชุม MS - 322 ช้ัน 3 อาคารศูนย์มะเร็งเฉลิมพระเกียรติ 
 และรูปแบบออนไลน์ 

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

ผู้มาประชุม 
1. รศ.พญ.สุภาพรรณ ตันตราชีวธร รองคณบดี ประธาน 
2.  ผศ.พญ.ดุษฎี เงินหลั่งทวี ผู้ช่วยคณบดี กรรมการ 
3. นางสาวปวีณา ประเสริฐจิตร หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล กรรมการ 
4. นางสาวภัทรพร มณีศาสตร์ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
    (แทนหัวหน้าฝ่ายการคลัง) 
5. นางปิยาภรณ์ เมืองกลาง หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กรรมการ  
6. นางสาวภรไพรินทร์   ฉายารักษ์   นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

  (แทนหัวหน้าฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา) 
7. นางสาววณิชยา   นามพิมล นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ผู้ช่วยเลขานุการ

  (ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา)  
 

ผู้ไม่มาประชุม  
1.   ผศ.นพ.จักราวุธ มณีฤทธิ์ คณบดี ที่ปรึกษา 
2.  ดร.อำพัน  วิมลวัฒนา รองคณบดี รองประธาน 
3. รศ.พญ.สุภัทศรี เศรษฐสินธุ์ ผู้ช่วยคณบดี กรรมการ 
4.  รศ.พญ.วรุณา กลกิจโกวินท์ ผู้ช่วยคณบดี กรรมการ 
5.  อ.ดร.สพญ.ชญานี เศรษฐปราโมทย์ ผู้ช่วยคณบดี กรรมการ 
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ผู้เข้าร่วมประชุม  

1. นางสาวกมลรัตน์ งามเสือเอ่ียม อาจารย์ 
     (ภาควิชารังสีเทคนิค)   
 

เริ่มประชุมเวลา  14.00 น. 
 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
1.1 กรรมการขอลาประชุม มีดังนี้ 

1.1.1  รศ.พญ.วรุณา กลกิจโกวินท์ ผู้ช่วยคณบดี 
1.1.2 อ.ดร.สพญ.ชญานี เศรษฐปราโมทย์ ผู้ช่วยคณบดี 

  

มติที่ประชุม รับทราบ  
  

1.2  รับรองรายรับ-รายจ่ายเงินกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์  
วชิรพยาบาล (สิ้นสุดวันที่ 30 เมษายน 2567 ) (เอกสารแนบ 1.2)  

ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาคณะแพทยศาสตร์ 
วชิรพยาบาลเรียบร้อยแล้ว (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

 

มติที่ประชุม รับรองรายรับ – รายจ่าย  
 

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 1/2566 เม่ือวันอังคารที่ 12 มีนาคม 2567  
รับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีการแก้ไข 
 

มติที่ประชุม รับทราบ   
 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
ไม่มี  
 

มติที่ประชุม  รับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเพื่อพิจารณา 
4.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการทบทวนความรู ้เพื ่อสอบขึ้นทะเบียน          

เป็นผู้ประกอบโรคศิลปะ สาขารังสีเทคนิค จำนวนเงิน 19,000 บาท (หนึ่งหม่ืน     
เก้าพันบาทถ้วน)    
ผู้นำเสนอ : ภาควิชารังสีเทคนิค       
เอกสารประกอบการประชุม : เอกสารแนบ 4.1 
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 ต้นเรื่อง ภาควิชารังสีเทคนิค คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล กำหนดจัด
ทบทวนความรู้เพื่อการสอบขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบโรคศิลปะ สาขาวิชารังสีเทคนิค 
สำหรับนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารังสีเทคนิค ชั้นปีที่ 4        
ปีการศึกษา 2566 ในวันที่ 1 – 3 มิถุนายน 2567 เวลา 08.00 – 16.00 น. 
รูปแบบออนไลน์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้นักศึกษาทบทวนความรู้ทางรังสีเทคนิค
ด้านวิชาชีพรังสีเทคนิค และกฎหมายและจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 

 ข้อเท็จจริง การจัดทบทวนความรู้เพ่ือการสอบขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบโรคศิลปะ 
สาขารังสีเทคนิค มีค่าใช้จ่ายเป็นค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอนที่มีความเชี่ยวชาญ
ในการสอนทบทวนความรู ้ในการสอบขึ ้นทะเบียนฯ จากสถาบันภายนอก       
ซึ่งการสอบทบทวนการสอนนี้มิได้อยู่ในรายวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย
และตามระเบียบของคณะที่สามารถเบิกได้ จึงมีความจำเป็นต้องขออนุมัติ
ค่าตอบแทนผู้บรรยายพิเศษ (1,000 บาท x 19 ชม. x 1 ครั้ง) เป็นจำนวนเงิน 
19,000 บาท (หนึ่งหมื่นเก้าพันบาทถ้วน) 

ข้อกฎหมาย 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยกองทุนของคณะแพทยศาสตร์  

วชิรพยาบาล พ.ศ. 2558 ข้อ 50 ให้จัดตั้งกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์   
วชิรพยาบาลขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ (1) เพ่ือพัฒนาการศึกษาและคุณภาพมาตรฐาน
ในการศึกษาของนักศึกษาและบุคลากรของคณะฯ 

ข้อพิจารณา/เสนอแนะ ภาควิชารังสีเทคนิค ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าการจัด
ทบทวนความรู้ดังกล่าว มีความสำคัญเพื่อพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษา      
ของนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารังสีเทคนิค ในการสอบ
เพ่ือขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบโรคศิลปะ สาขาวิชารังสีเทคนิค จึงเห็นควรเสนอ
ขออนุมัติให้คณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาฯ พิจารณาอนุมัติต่อไป   

 

ความสอดคล้องกับขอบเขต หลักเกณฑ์ และวิธีการใช้ประโยชน์จากเงินกองทุน : 
1. วัตถุประสงค์ : ข้อ 1 เพื่อพัฒนาการศึกษาและคุณภาพมาตรฐาน     

ในการศึกษาและบุคลากรของคณะ 
2. ขอบเขต : -   
3. งบประมาณที่เสนอขอ : 19,000 บาท 

 

 ประเด็นเพื่อพิจารณา : เสนอที่ประชุมพิจารณาอนุมัติ 
 

มติที่ประชุม อนุมัติตามกรอบวงเงินจำนวน 19,000 บาท (หนึ่งหมื่นเก้าพันบาทถ้วน)    
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 4.2 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมทาง

วิชาการสำหรับนักศึกษา “การส่งเสริมเพิ่มพูนสมรรถนะและทบทวนความรู้
เพื่อสอบประเมินฯ (NL1)  จำนวนเงิน 79,500 บาท (เจ็ดหมื่นเก้าพันห้า
ร้อยบาทถ้วน)ผู้นำเสนอ : ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา       
เอกสารประกอบการประชุม : เอกสารแนบ 4.2 

 

 ต้นเรื่อง  คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล กำหนดจัดการส่งเสริมเพิ่มพูน
สมรรถนะและทบทวนความรู้เพ่ือสอบประเมินและรับรองความรู้ความสามารถ
ในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม ขั้นตอนที่ 1 สำหรับนักศึกษาแพทย์ ชั้นปีที่ 3 
ในปีการศึกษา 2567 โดยสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของคณะแพทยศาสตร์  
วชิรพยาบาล ประจำปี 2567 ในยุทธศาสตร์ E การศึกษาที่เป็นเลิศโดยมีวัตถุประสงค์
เชิงกลยุทธ์ : E1 ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและมีสมรรถนะด้านเวชศาสตร์เขตเมือง  

 ข้อเท็จจริง  การจัดการส่งเสริมเพิ่มพูนสมรรถนะและทบทวนความรู้
ดังกล่าวมีค่าใช้จ่ายเป็นค่าตอบแทนวิทยากรที่มีความเชี่ยวชาญในการสอน
ทบทวนความรู้เพื่อสอบประเมินฯ จากภายนอก ได้แก่ อ.นพ.วีระเทพ ฉัตรธนโชติกุล 
ภาควิชาเภสัชวิทยา คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล ซึ่งกิจกรรมการสอนนี้
มิได้อยู่ในรายวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัยและตามระเบียบของคณะ    
ท ี ่สามารถเบ ิกได ้  จ ึงม ีความจำเป ็นต ้องขออน ุม ัต ิค ่าตอบแทนว ิทยากร            
(1,500 บาท x 53 ชม.) จำนวนเงิน 79,500 บาท (เจ็ดหมื่นเก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน) 

 ข้อกฎหมาย 
 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยกองทุนของคณะแพทยศาสตร์      

วชิรพยาบาล พ.ศ. 2558 ข้อ 50 ให้จัดตั้งกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์ 
วชิรพยาบาลขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ (1) เพื่อพัฒนาการศึกษาและคุณภาพมาตรฐาน
ในการศึกษาของนักศึกษาและบุคลากรของคณะ 

 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2559 ข้อ 16  

 ข้อพิจารณาเสนอแนะ  ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา ได้พิจารณา
แล้วเห็นว่าการจัดการส่งเสริมเพิ ่มพูนสมรรถนะฯ ดังกล่าว มีความสำคัญ      
เพื ่อพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษาของนักศึกษาแพทย์ในการสอบ        
เพื่อประเมินความรู้ความสามารถในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม จึงเห็นควร
เสนอขออนุมัติให้คณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาฯ พิจารณา
อนุมัติต่อไป 
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ความสอดคล้องกับขอบเขต หลักเกณฑ์ และวิธีการใช้ประโยชน์จากเงินกองทุน : 
 1. วัตถุประสงค์ : ข้อ 1 เพื่อพัฒนาการศึกษาและคุณภาพมาตรฐาน     
ในการศึกษาและบุคลากรของคณะ 
 2. ขอบเขต : -   
 3. งบประมาณที่เสนอขอ : 79,500 บาท  
ประเด็นเพื่อพิจารณา : เสนอที่ประชุมพิจารณาอนุมัติ  

 

มติที่ประชุม อนุมัติตามกรอบวงเงินจำนวน จำนวนเงิน 79,500 บาท (เจ็ดหมื่นเก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน) 
   

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ  
 ไม่มี  
   

มติที่ประชุม รับทราบ  
  

 กำหนดวันประชุมครั้งต่อไป วันศุกร์ที่ 12 กรกฎาคม 2567 เวลา 14.00 – 15.00 น.   
ณ ห้องประชุม MS - 322 ชั้น 3 อาคารมงคลสุขพิพัฒน์ และรูปแบบออนไลน์ 

 

ปิดประชุมเวลา 11.47 น. 
 
 
 
 

  

(..................................................) 
รองคณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

ประธานกรรมการฯ 
ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

(……………………………………….) 
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

ผู้ช่วยเลขานุการ 
ผู้บันทึกรายงานการประชุม 

(…………………………………………….) 
หัวหน้าฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
กรรมการและเลขานุการ 



31 
 

 
พร้อมทั้งติดตามการดำเนินการตามมติที่ประชุม และรวบรวมจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบต่อไป 

การปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวช่วยให้การดำเนินการของคณะกรรมการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 

3.7 สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 บทบาทข้อปฏิบัติที่ผู้ช่วยเลขานุการควรรู้มีดังนี้ 
 3.7.1 เป็นผู ้สนับสนุนและอำนวยความสะดวกให้คณะกรรมการสามารถดำเนินงานได้อย ่าง                
มีประสิทธิภาพ 
 3.7.2 ติดตามข้อมูลแนวทางปฏิบัติที่ดี และข้อกำหนดด้านกฎระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
 3.7.3 วางแนวทางที่เป็นระบบในการจัดประชุม เช่น การเตรียมเอกสาร การบันทึกมติ และการติดตามผล 
 3.7.4 ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการทั้งภายใน และภายนอก 
 3.7.5 ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบมาย  
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บทที่ 4 
 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานบทบาทและหน้าที่ของผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุน                     
เพื่อพัฒนาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล จากการดำเนินการ ผู้ขอรับการประเมินได้ดำเนินการ
รวบรวมปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข เพ่ือนำมาปรับปรุง วางแผน และจัดทำแนวทางการแก้ไข ดังนี้ 
ตารางท่ี 4 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

การปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
1. การเชิญประชุม คณะกรรมการบริหารกองทุน

เพ ื ่อพ ัฒนาการศ ึกษาคณะ
แพทยศาสตร ์วช ิรพยาบาล 
ไม่ได้ร ับคำเชิญประชุมทาง 
Google Calendar 

ผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานเพ ิ ่มช ่องทางเชิญ
ประชุมคณะกรรมการบร ิหาร
กองทุนเพื ่อพัฒนาการศึกษา
คณะแพทยศาสตร ์วช ิรพยาบาล     
โดยตั ้ง Group Line เพื ่อแจ้งเตือน
คณะกรรมการฯ ก่อนเร ิ ่มประชุม      
1 วัน 

2.  การจ ัดทำระเบ ียบวาระ
การประชุม 

หน่วยงานส่งบันทึกข้อความ
เรื่องการขออนุมัติใช้เงินกองทุน
เพ ื ่อพ ัฒนาการศ ึกษาคณะ
แพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ล่าช้า 

ผู ้ปฏิบัติงานดำเนินการจัดทำ
ปฏิทินการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 
และแจ้งให้หน่วยงานทราบถึง
วันที ่จะประชุมในแต่ละเดือน     
อย่างชัดเจน 

3.  การจดรายงานการประชุม ผู ้จดรายงานการประชุมไม่
สามารถจับประเด็นและสรุป
ใจความสำคัญได้ เช่น กรณีที่
ม ีการอภิปรายเร ื ่องที ่ไม ่ได้
เกี ่ยวข้องโดยตรง หรือมีการ
อภ ิปรายถกเถ ียงก ันไปมา
จำนวนมาก ทำให้ผู้ทำหน้าที่
จดรายงานการประช ุมไม่
สามารถสรุปใจความสำคัญที่
ชัดเจนและตรงประเด็นได้ 

ผู้จดรายงานการประชุมต้องตั้งใจ
ฟ ั งการประช ุมอย ่างม ีสมาธิ  
ประเด็นที่มีการอภิปรายแล้วฟัง
ไม่เข้าใจ ให้จดรายละเอียดที ่มี
การอภิปรายไว้แล้วมาสอบถาม
เลขาน ุการหร ือหน ่วยงานที่
เกี ่ยวข้องเพื ่อทำความเข้าใจว่า
เรื่องเป็นอย่างไร ก่อนที่จะจัดทำ
รายงานการประชุม และผู ้จด
รายงานการประชุมควรศึกษา 
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ตารางท่ี 4 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข (ต่อ) 

การปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
4.  การจัดทำรายงานการประชุม จัดทำรายงานการคณะกรรมการ

บริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษา
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
ล่าช้า 

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการ
จัดทำรายงานการประชุมทันที
หลังการประชุมคณะกรรมการ
บริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษา                       
คณะแพทยศาสตร์วช ิรพยาบาล 
ภายใน 1 ส ัปดาห์และส่งให้
ผู้ตรวจสอบรายงานการประชุม
พิจารณาแก้ไข 
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บทที่ 5 
ข้อเสนอแนะ 

 
 ผู้ขอรับการประเมินมีข้อเสนอแนะ การจัดทำคู่มือบทบาทและหน้าที่ของผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล เพื่อนำมาพัฒนา
หรือปรับปรุงการปฏิบัติงาน จึงมีข้อเสนอแนะดังนี้ 
 ข้อเสนอแนะต่อมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

1. ควรมีนโยบายในการดำเนินงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ที่ชัดเจน เพื่อให้การดำเนินงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล มากขึ้น 

2. ส่งเสริมให้มีการจัดอบรมบุคลากรในการดำเนินงาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร 
1. ควรมีการแลกเปลี่ยนแนวปฏิบัติในการประชุม เพ่ือนำไปสู่การปฏิบัติงานที่ดี 
2. เสนอขอให้ประธานในการประชุมสรุปประเด็นทุกเรื่องในที่ประชุม เพื่อให้เกิดความ

เข้าใจตรงกัน และเป็นไปตามมติท่ีประชุม 
3. การวิเคราะห์และการสรุปข้อมูลอย่างชัดเจน เพื่อนำไปใช้ในการพัฒนาด้านต่าง ๆ                

ของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล  
ข้อเสนอแนะต่อผู้ปฏิบัติงาน 
1. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจลักษณะงาน ศึกษาหาความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

และจำเป็นมาใช้ในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง เช่น กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ฯลฯ  
2. ผู้จดรายงานการประชุมต้องมีทักษะในการฟัง จับประเด็นในการประชุมให้ดี เพื่อจะได้

จดรายงานการประชุมได้ถูกต้อง และตรงประเด็น 
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ภาคผนวก 

 
 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยกองทุนคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล พ.ศ. 2558 
 2. คำสั่งคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ที่ 681/2566 เรื่อง การแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ลงวันที่ 15 สิงหาคม พ.ศ. 2566 
 3. ประกาศคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล เรื ่อง ให้มีหน่วยงานย่อยในหน่วยงาน   
กลุ่มภารกิจสนับสนุน ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2565 เรื่อง ให้มีหน่วยงานย่อยในหน่วยงานกลุ่มภารกิจ
สนับสนุน (ฉบับที่ 3) 
 4. ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษาคณะ
แพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
 5. ตัวอย่างบันทึกขอจัดสรรงบประมาณเงินกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์   
วชิรพยาบาลปีงบประมาณ 2568 
 6. ตัวอย่างบันทึกขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
 7. ตัวอย่างแบบฟอร์มการเสนอวาระเพ่ือพิจารณา 
 8. ตัวอย่างการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
 9. ตัวอย่างรายงานการประชุม 
 
  

































คำสั่งคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
ที ่       /๒๕66 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

ด้วยระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยกองทุนของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
พ.ศ. 2558 ให้จัดตั้งกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล โดยเป็นกองทุนย่อยของ
กองทุนพัฒนาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้จ่ายเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาของ  
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล และให้แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาของ  
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 34 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. 2553 
และข้อ 39 วรรคแรก ของระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยกองทุนของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
พ.ศ. 2558 โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจำคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล เมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม 2566 
จึงแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ประกอบด้วย 

  1. คณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ที่ปรึกษา 
2. รองศาสตราจารย์สุภาพรรณ  รองคณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ประธาน

ตันตราชีวธร 
3. นางสาวอำพัน วิมลวัฒนา รองคณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล รองประธาน
4. รองศาสตราจารย์วรุณา ผู้ช่วยคณบดี กรรมการ 

กลกิจโกวินท์ คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
5. รองศาสตราจารย์สุภัทศรี ผู้ช่วยคณบดี กรรมการ 

เศรษฐสินธุ์ คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
6. ผูช้่วยศาสตราจารย์ดุษฎี ผู้ช่วยคณบดี กรรมการ 

เงินหลั่งทวี คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
7. นางสาวชญานี ผู้ช่วยคณบดี กรรมการ 

เศรษฐปราโมทย์ คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
8. หวัหน้าฝ่ายการคลัง กรรมการ 
9. หวัหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล กรรมการ 

10. หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กรรมการ 
11. หัวหน้าฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา กรรมการและ 

เลขานุการ 
12. นางสาววณิชยา นามพิมล  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ผู้ช่วยเลขานุการ 

ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
โดยให.้.. 

๖๘๑
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โดยให้คณะกรรมการข้างต้นมีอำนาจหน้าที่ตามที่กำหนดไว้ในระเบียบมหาวทิยาลัยนวมินทราธิราช 
ว่าด้วยกองทุนของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล พ.ศ. 2558 และตามที่คณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล
มอบหมาย 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป โดยให้มีวาระการดำรงตำแหน่ง 2 ปี 

สั่ง ณ วันที่ สิงหาคม พ.ศ. 2566 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์จักราวุธ มณีฤทธิ์) 
คณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

๑๕

iPad Pro 11"



 ขอบเขต หลักเกณฑแ์ละวิธีการใช้ประโยชน์จากเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
 

วัตถุประสงค ์ ขอบเขต หลักเกณฑ ์ วิธีการ 

๑. เพื่อพัฒนาการศึกษาและคณุภาพ
มาตรฐานในการศึกษาของนักศึกษาและ
บุคลากรของคณะ 

๑. การเปดิ ปรับปรุง หรือพัฒนา
หลักสตูร หรือรายวิชา ระดับปรญิญา
ตรี และบัณฑติศึกษา 

๑. การจดัหรือเข้าร่วมประชุม 
๒. การประกันคณุภาพ
การศึกษา 

ตัวอย่างค่าใช้จ่าย 
๑. ค่าสนับสนุนการเดินทาง
ของผู้ประเมิน 
๒. ค่าเงินรางวลัแก่ภาควิชาที่
ได้มรีะดับของการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับภาควิชา ๓ อันดับแรก
ในแต่ละปีการศึกษา 
๓. ค่าเงินรางวัลแก่ภาควิชาที่
จัดการเรียนการสอนและการ
ประเมินผลนักศึกษาในเนื้อหา
ด้านเวชศาสตร์เขตเมือง 

๒. การเปดิ ปรับปรุง หรือพัฒนา
หลักสตูรการฝึกอบรมทางวิชาชีพ 

๑. การจดัหรือเข้าร่วมประชุม 
๒. การประเมินคุณภาพ
หลักสตูร 

 

๓. การพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
เช่น เทคโนโลยีสารสนเทศ ฐานข้อมูล 
วัสดุครภุัณฑ์ในห้องเรียน วัสดุ
ครุภณัฑ์ในห้องสมดุ วัสดุครุภณัฑใ์น
ห้องสันทนาการ อุปกรณ์การออก
กำลังกาย 

๑. การจดัซื้อจัดจา้ง ตัวอย่างค่าใช้จ่าย 
๑. ค่าจัดซื้อสิ่งสนับสนุนการ
เรียนรู ้
๒. ค่าจัดซื้ออุปกรณส์ันทนา
การและอุปกรณ์การออกกำลัง
กาย 



๒ 
 

วัตถุประสงค ์ ขอบเขต หลักเกณฑ ์ วิธีการ 

๓. ค่าจ้างบุคลากรสำหรับการ
ดูแลห้องและอุปกรณ์การออก
กำลังกาย 
๔. ค่าเงินรางวลัของสื่อการ
สอน/แหล่งเรียนรู้ใหม่ในการ
ประกวด 
๕. ค่าตอบแทนในการจดัทำสิ่ง
สนับสนุนการเรยีนรู ้

๔. การจ้างบุคลากรหรือสถาบันท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อพัฒนามาตรฐาน
การศึกษาหรือการฝึกอบรม 

๑. การจ้างบุคลากรรายวัน 
๒. ค่าตอบแทนวิทยากรหรือ
บุคลากร 
3. การเหมาจ่ายให้สถาบันท่ี
ดำเนินการ 

 

๒. เพื่อส่งเสริมและพัฒนาคณุภาพ 
คุณวุฒิของนักศึกษาและบุคลากรของ
คณะ 

๑. นักศึกษา 
    ๑.๑ การศึกษา ดูงาน 
    ๑.๒ การเข้าร่วมประชุม 
    ๑.๓ กิจกรรมนักศึกษา 

๑. การจดัหรือเข้าร่วมประชุม 
๒. โครงการแลกเปลี่ยน 
๓. กิจกรรมนักศึกษา 

ตัวอย่างค่าใช้จ่าย 
๑. ค่าเดินทาง 
๒. ค่าลงทะเบียน 
๓. ค่าเบี้ยเลีย้ง 
๔. ค่าท่ีพัก 
๕. ค่าสนับสนุนด้านวิชาการ
ของนักศึกษา 

๒. แพทย์ประจำบ้าน 
    ๒.๑ กิจกรรมพัฒนาสมรรถนะ     

๑. การจดัหรือเข้าร่วมประชุม  



๓ 
 

วัตถุประสงค ์ ขอบเขต หลักเกณฑ ์ วิธีการ 

๒. การสนับสนุนเพื่อศึกษา ดู
งาน 

๓. บุคลากร 
    ๓.๑ กิจกรรมพัฒนาสมรรถนะ     

๑. การจดัหรือเข้าร่วมประชุม 
๒. การสนับสนุนเพื่อศึกษา ดู
งาน 

ตัวอย่างค่าใช้จ่าย 
๑. ค่าลงทะเบียนส่วนเกิน 
๒. ค่าของที่ระลึก 

๓. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา 
การฝึกอบรม และการศึกษาดูงานด้าน
วิชาการแก่บุคลากรของคณะตามที่คณะ
กรรมการบริหารกองทุนเพื่อการศกึษา
คณะฯ ประกาศกำหนด 

๑. แพทย์ประจำบ้าน 
     ๑.๑ การศึกษา ดูงาน 
     ๑.๒ การเข้าร่วมประชุม 

๑. การจดัหรือเข้าร่วมประชุม 
๒. การสนับสนุนเพื่อศึกษา ดู
งาน 

 

๒. บุคลากร 
     ๒.๑ การศึกษา ดูงาน 
     ๒.๒ การเข้าร่วมประชุม 

๑. การจดัหรือเข้าร่วมประชุม 
๒. การสนับสนุนเพื่อศึกษา ดู
งาน 

ตัวอย่างค่าใช้จ่าย 
๑. ค่าตอบแทนเพิ่มเติมแก่
บุคลากรทีล่าศึกษา ดูงาน และ
ทำคุณประโยชน์แก่องค์กร 
๒. ทุนการศึกษาฝึกอบรม ท้ัง
ในและต่างประเทศแก่
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
สังกัดคณะแพทยศาสตร ์
วชิรพยาบาล 

๔. เพื่อสนับสนุนเงินรางวัลให้แก่
บุคลากรของคณะที่มผีลงานดเีด่นด้าน
วิจัย ด้านวิชาการ ด้านการเรยีนการสอน 
และด้านวิชาชีพ และเงินรางวัลอืน่ๆ 

๑. การมอบเงินรางวัลหรือรางวัลเพื่อ
ยกย่องบุคลากรด้าน 
    ๑.๑ วิชาการ 
    ๑.๓ วิชาชีพ 

 ตัวอย่างค่าใช้จ่าย 
๑. ค่าเงินรางวลัหรือรางวัล
เพื่อยกย่องบุคลากรด้าน 
    ๑.๑ วิชาการ 



๔ 
 

วัตถุประสงค ์ ขอบเขต หลักเกณฑ ์ วิธีการ 

ตามที่คณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อ
พัฒนาการศึกษาคณะฯ ประกาศกำหนด 

    ๑.๔ การเรียนการสอน หรือการ
ฝึกอบรม 

    ๑.๓ วิชาชีพ 
    ๑.๔ การเรียนการสอนหรือ
การฝึกอบรม 
    ๑.๕ ครูต้นแบบ 

๕. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนด้าน
การศึกษาของคณะในกิจกรรมอื่นๆ 
ตามที่คณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อ
พัฒนาการศึกษาคณะฯ ประกาศกำหนด 

๑. การบริหารจดัการกองทุน 
๒. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับศิษย์เก่า 
๓. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับผู้ผ่านการ
คัดเลือกเข้าศึกษาต่อหลักสตูรระดบั
ปริญญาตรี และหลักสตูรการ
ฝึกอบรมแพทย์ประจำบ้าน 

 ตัวอย่างค่าใช้จ่าย 
๑. ค่าสวสัดิการหรือเงิน
ช่วยเหลือแก่นักศึกษาและผู้
ฝึกอบรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประกาýคณะแพทยýาÿตร์üชิรพยาบาล 
เรื่อง ใĀ้มีĀน่üยงานย่อยในĀน่üยงานกลุ่มภารกิจÿนับÿนุน 

---------------------------------------------------- 
เพ่ือใĀ้การด าเนินการของคณะแพทยýาÿตร์üชิรพยาบาล เป็นไปด้üยคüามเรียบร้อย 

เĀมาะÿม และคล่องตัüในการปฏิบัติงาน 
อาýัยอ านาจตามคüามใน มาตรา 34 แĀ่งพระราชบัญญัติมĀาüิทยาลัยนüมินทราธิราช 

พ.ý. ๒๕๕๓ และข้อ 5 แĀ่งข้อบังคับมĀาüิทยาลัยนüมินทราธิราช ü่าด้üยการแบ่งĀน่üยงานภายใน  
ของคณะแพทยýาÿตร์üชิรพยาบาล พ.ý. 2557 โดยคüามเĀ็นชอบของคณะกรรมการประจ า  
คณะแพทยýาÿตร์üชิรพยาบาล ในการประชุมครั้ งที่  4/2565 เมื่อüันที่  21 เมþายน 2565 
และครั้งที่ 5/2565 เมื่อüันที่ 19 พฤþภาคม 2565 จึงออกประกาýไü้ ดังต่อไปนี้ 

1. ประกาýนี้ใĀ้ใช้บังคับตั้งแต่üันถัดจากüันประกาýเป็นต้นไป
2. ใĀ้ยกเลิก

(1) ประกาýคณะแพทยýาÿตร์üชิรพยาบาล ลงüันที่ 21 มกราคม พ.ý . 2562
เรื่อง ใĀ้มีĀน่üยงานย่อยในĀน่üยงานกลุ่มภารกิจÿนับÿนุน  

(2) ประกาýคณะแพทยýาÿตร์üชิรพยาบาล ลงüันที่ 18 พฤýจิกายน พ.ý. 2562 
เรื่อง ใĀ้มีĀน่üยงานย่อยในĀน่üยงานกลุ่มภารกิจÿนับÿนุน (ฉบับที่ 2) พ.ý. 2562 

(3) ประกาýคณะแพทยýาÿตร์üชิรพยาบาล ลงüันที่  27 มกราคม พ.ý. 2563  
เรื่อง ใĀ้มีĀน่üยงานย่อยในĀน่üยงานกลุ่มภารกิจÿนับÿนุน (ฉบับที่ 3) พ.ý. 2563 

(4) ประกาýคณะแพทยýาÿตร์üชิรพยาบาล ลงüันที่  13 มกราคม พ.ý. 2565 
เรื่อง ใĀ้มีĀน่üยงานย่อยในĀน่üยงานกลุ่มภารกิจÿนับÿนุน (ฉบับที่ 3) พ.ý. 2565  

ประกาýใดขัดĀรือแย้งกับประกาýนี้ใĀ้ใช้ประกาýนี้แทน  
3. ส ำนักงำนคณบดี ใĀ้มีĀน่üยงานย่อย ดังนี้

(1) งานเลขานุการ
(2) งานบริĀารทั่üไป
(3) งานýิลป์-นิทรรýการและบริการÿังคม
(4) งานÿื่อÿารและÿ่งเÿริมภาพลักþณ์
(5) งานโÿตทัýนูปกรณ์
(6) งานบริการÿถานที่และÿüน
(7) งานรักþาคüามปลอดภัยและจราจร
(8) งานยานพาĀนะ
(9) งานจัดĀารายได้

4. ฝ่ำยกำรคลัง ใĀ้มีĀน่üยงานย่อย ดังนี้
(1) งานการเงิน
(2) งานเบิกจ่าย
(3) งานบัญชี
(4) งานตรüจÿอบ
(5) งานจัดเก็บรายได้

 /5. ฝ่ายýึกþา …. 
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  5. ฝ่ำยศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ ใĀ้มีĀน่üยงานย่อย ดังนี้ 
   (1)  งานธุรการการýึกþา 
   (2)  งานการýึกþาระดับพื้นฐานและปรีคลินิก 
   (3)  งานการýึกþาระดับคลินิก 
   (4)  งานการýึกþาระดับĀลังปริญญา 
   (5)  งานกิจการนักýึกþา 
   (6)  งานüิเทýÿัมพันธ์ 
   (7)  งานประกันคุณภาพการýึกþา 
 

 6. ฝ่ำยพัสดุ ใĀ้มีĀน่üยงานย่อย ดังนี้ 
   (1)  งานจัดĀาพัÿดุ 1 
   (2)  งานจัดĀาพัÿดุ 2 
   (3)  งานจัดĀาพัÿดุ 3 
   (4)  งานทรัพย์ÿิน 
   (5)  งานคลังüัÿดุ 

 

 7. ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ใĀ้มีĀน่üยงานย่อย ดังนี้ 
   (1)  งานüางแผนและÿรรĀาบุคลากร 
   (2)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานและค่าตอบแทน 
   (3)  งานพัฒนาบุคลากร 
   (4)  งานÿนับÿนุนบุคลากร 
  

 8. ฝ่ำยยุทธศำสตร์และพัฒนำคุณภำพ ใĀ้มีĀน่üยงานย่อย ดังนี้ 
   (1)  งานยุทธýาÿตร์ 
   (2)  งานพัฒนาและรับรองคุณภาพบริการ 
   (3)  งานเüชýาÿตร์เขตเมือง 
   (4)  งานจัดการคüามรู้ 
  

 9. ฝ่ำยวิชำกำร ใĀ้มีĀน่üยงานย่อย ดังนี้ 
   (1)  งานýึกþาฝึกอบรม 
   (2)  งานเข้าÿู่ต าแĀน่งทางüิชาการและÿถิติทางüิชาการ 
   (3)  งานĀ้องÿมุด 
   (4)  งานüารÿารüชิรเüชÿารและต าราüชิรพยาบาล 
   (5)  งานบริการüิชาการ 
   (6)  งานเüชนิทัýน์ 
 

  10. ฝ่ำยวิศวกรรมบริกำร ใĀ้มีĀน่üยงานย่อย ดังนี้ 
   (1)  งานซ่อมบ ารุง 
   (2)  งานมาตรฐานüิýüกรรมคüามปลอดภัยและพลังงาน 
   (3)  งานบ าบัดน้ าเÿียและขยะ 
   (4)  งานออกแบบและคüบคุมงาน 
 

 11. ฝ่ำยส่งเสริมกำรวิจัย ใĀ้มีĀน่üยงานย่อย ดังนี้ 
   (1)  Āน่üยüิจัยคลินิก 
   (2)  คณะกรรมการพิจารณาจริยธรรมการüิจัย 

/12. ฝ่ายเทคโน …. 
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12. ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ ใĀ้มีĀน่üยงานย่อย ดังนี้
(1) งานพัฒนาระบบÿารÿนเทýและข้อมูล
(2) งานบริการÿารÿนเทý
(3) งานÿารÿนเทýด้านการýึกþา
(4) งานเครือข่ายและคüามปลอดภัยÿารÿนเทý

ประกาý ณ üันที่         มิถุนายน พ.ý. ๒๕65 

(ผู้ช่üยýาÿตราจารย์จักราüุธ มณีฤทธิ์) 
คณบดีคณะแพทยýาÿตร์üชิรพยาบาล 

มĀาüิทยาลัยนüมินทราธิราช

๙



บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา (งานกิจการ โทร.3019)

ที ่    พวช.03/ วันที่
เรื่อง   ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล

เรียน  คณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

 ตามค าสั่งคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มีค าสั่งที่ 378/2564 ลงวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 
2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล นั้น 

เพ่ื อให้ การบริหารกองทุ น เพ่ื อ พัฒ นาการศึกษาคณ ะแ พทยศาสตร์วชิ รพยาบาล 
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช สามารถด าเนินการได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ จึงขอยกเลิกค าสั่งคณะ
แพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ที่ 378/2564 ลงวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล และขอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
กองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ า
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ครั้งที่ 7/2566 เมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม 2566 รายละเอียดตามค าสั่งที่แนบ
มาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดมอบฝ่ายทรัพยากรบุคคล เพ่ือตรวจสอบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

(รองศาสตราจารย์สุภาพรรณ  ตันตราชีวธร) 
รองคณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

เห็นชอบ 
เรียน  หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 เพื่อพิจารณาด าเนินการ 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์จักราวุธ  มณีฤทธิ์) 
คณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

๑๔๐๐ ๒๔  กรกฎาคม  ๒๕๖๖

๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๖

ฝ่ายการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล
Highlight

ฝ่ายการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล
Highlight

ฝ่ายการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล
Rectangle



(ร่าง) ค าสั่งคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
ที่            / ๒๕66 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

 ด้วยระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยกองทุนของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
พ.ศ. 2558 ให้จัดตั้งกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล โดยเป็นกองทุนย่อยของ
กองทุนพัฒนาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้จ่ายเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาของ  
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล และให้แต่งตั้ งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาของ  
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 34 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. 2553 
และข้อ 39 วรรคแรก ของระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยกองทุนของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
พ.ศ. 2558 โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล เมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม 
2566 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาของคณะแพทยศาสตร์ วชิรพยาบาล 
ประกอบด้วย 

1. คณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ที่ปรึกษา 
2. รองศาสตราจารย์สุภาพรรณ  ตันตราชีวธร รองคณบดี ประธานกรรมการ 
3. นางสาวอ าพัน วิมลวัฒนา รองคณบดี รองประธานกรรมการ 
4. รองศาสตราจารย์วรุณา  กลกิจโกวินท์ ผู้ช่วยคณบดี กรรมการ 
5. รองศาสตราจารย์สุภัทศรี  เศรษฐสินธุ์ ผู้ช่วยคณบดี กรรมการ 
6. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดุษฎี  เงินหลั่งทวี ผู้ช่วยคณบดี กรรมการ 
7. นางสาวชญานี  เศรษฐปราโมทย์ ผู้ช่วยคณบดี กรรมการ 
8. หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กรรมการ 
9. หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล กรรมการ 

10. หัวหน้าฝ่ายการคลัง กรรมการ 
11. หัวหน้าฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา กรรมการและเลขานุการ 
12. นางสาววณิชยา  นามพิมล นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ผู้ช่วยเลขานุการ 

ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
โดยให้คณะกรรมการข้างต้นมีอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

ว่าด้วยกองทุนของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล พ.ศ. 2558 และตามที่คณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล
มอบหมาย 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป โดยให้มีวาระการด ารงต าแหน่ง 2 ปี 

สั่ง ณ วันที่  กรกฎาคม พ.ศ. 2566 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์จักราวุธ  มณีฤทธิ์) 
คณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

ฝ่ายการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล
Highlight



(รองศาสตราจารย์สุภาพรรณ  ตันตราชีวธร) 
รองคณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

ประธานกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาฯ 

ด่วนที่สุด บันทึกข้อความ
ส่วนงาน  ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา (งานกิจการนักศึกษา โทร.3019)

ที ่       พวช.03/        วันที่
เรื่อง   ขอจัดสรรงบประมาณเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล

 ปีงบประมาณ ๒๕๖8 

เรียน     ประธานกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

๑. เรื่องเดิม 
ตามมติที่ประชุม คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

ครั้งที่ 3/2567 เมื่อวันอังคารที่ 10 กันยายน 2567 คณะกรรมการฯ เห็นชอบต่อรายละเอียดคำขอ
งบประมาณเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ปีงบประมาณ 2568 จำนวนเงิน 
1,000,000 บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน) 

๒. ข้อเท็จจริง 
คณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล  เสนอ

ขอบเขต หลักเกณฑ์ และวิธีการใช้ประโยชน์จากเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
ปีงบประมาณ ๒๕๖7 จำนวนเงิน 1,000,000 บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน) ตามเอกสารแนบท้าย 

๓. ข้อกฎหมาย 
ระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยกองทุนของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 ข้อ ๕๓ ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาลพิจารณา

จัดสรรเงินให้แก่กองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาลเป็นรายปีตามแผนปฏิบัติงาน      
ที่คณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาลเสนอ 

๔. ข้อพิจารณา 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

เรียน เลขาคกก.บริหารกองทุนคณะแพทยฯ

 เพื่อนําเข้าที่ประชุม คกก.บริหารกองทุนคณะแพทยฯ 

(ผูชวยศาสตราจารยจักราวุธ  มณีฤทธิ์) 
คณบดีคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล 

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

๑๙๐๓                                           ๑๐ กันยายน ๒๕๖๗

๑๑ กันยายน ๒๕๖๗ 

ฝ่ายการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล
Highlight

ฝ่ายการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล
Highlight

ฝ่ายการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล
Oval

ฝ่ายการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล
Oval



(ร่าง) ขอบเขต หลักเกณฑ์และวิธีการใช้ประโยชน์จากเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
งบประมาณประจำปี ๒๕๖8 จำนวน 1,0๐๐,๐๐๐ บาท  

 
วัตถุประสงค ์ ขอบเขต หลักเกณฑ ์ วิธีการ งบประมาณ (บาท) 

๑. เพื่อพัฒนาการศึกษาและคณุภาพ
มาตรฐานในการศึกษาของนักศึกษาและ
บุคลากรของคณะ 

๑. การเปดิ ปรับปรุง หรือพัฒนา
หลักสตูร หรือรายวิชา ระดับปรญิญา
ตรี และบัณฑติศึกษา 

๑. การจดัหรือเข้าร่วมประชุม 
๒. การประกันคณุภาพ
การศึกษา 

ตัวอย่างค่าใช้จ่าย 
๑. ค่าสนับสนุนการเดินทาง
ของผู้ประเมิน 
๒. ค่าเงินรางวลัแก่ภาควิชาที่
ได้มรีะดับของการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับภาควิชา ๓ อันดับแรก
ในแต่ละปีการศึกษา 
๓. ค่าเงินรางวลัแก่ภาควิชาที่
จัดการเรียนการสอนและการ
ประเมินผลนักศึกษาในเนื้อหา
ด้านเวชศาสตร์เขตเมือง 

600,000 

๒. การเปดิ ปรับปรุง หรือพัฒนา
หลักสตูรการฝึกอบรมทางวิชาชีพ 

๑. การจดัหรือเข้าร่วมประชุม 
๒. การประเมินคุณภาพ
หลักสตูร 

 

๓. การพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
เช่น เทคโนโลยีสารสนเทศ ฐานข้อมูล 
วัสดุครภุัณฑ์ในห้องเรียน วัสดุ
ครุภณัฑ์ในห้องสมดุ วัสดุครุภณัฑใ์น

๑. การจดัซื้อจัดจา้ง ตัวอย่างค่าใช้จ่าย 
๑. ค่าจัดซื้อสิ่งสนับสนุนการ
เรียนรู ้



๒ 
 

วัตถุประสงค ์ ขอบเขต หลักเกณฑ ์ วิธีการ งบประมาณ (บาท) 

ห้องสันทนาการ อุปกรณ์การออก
กำลังกาย 

๒. ค่าจัดซื้ออุปกรณส์ันทนา
การและอุปกรณ์การออกกำลัง
กาย 
๓. ค่าจ้างบุคลากรสำหรับการ
ดูแลห้องและอุปกรณ์การออก
กำลังกาย 
๔. ค่าเงินรางวลัของสื่อการ
สอน/แหล่งเรียนรู้ใหม่ในการ
ประกวด 
๕. ค่าตอบแทนในการจดัทำสิ่ง
สนับสนุนการเรยีนรู ้

๔. การจ้างบุคลากรหรือสถาบันท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อพัฒนามาตรฐาน
การศึกษาหรือการฝึกอบรม 

๑. การจ้างบุคลากรรายวัน 
๒. ค่าตอบแทนวิทยากรหรือ
บุคลากร 
3. การเหมาจ่ายให้สถาบันท่ี
ดำเนินการ 

 

๒. เพื่อส่งเสริมและพัฒนาคณุภาพ 
คุณวุฒิของนักศึกษาและบุคลากรของ
คณะ 

๑. นักศึกษา 
    ๑.๑ การศึกษา ดูงาน 
    ๑.๒ การเข้าร่วมประชุม 
    ๑.๓ กิจกรรมนักศึกษา 

๑. การจดัหรือเข้าร่วมประชุม 
๒. โครงการแลกเปลี่ยน 
๓. กิจกรรมนักศึกษา 

ตัวอย่างค่าใช้จ่าย 
๑. ค่าเดินทาง 
๒. ค่าลงทะเบียน 
๓. ค่าเบี้ยเลีย้ง 
๔. ค่าท่ีพัก 
๕. ค่าสนับสนุนด้านวิชาการ
ของนักศึกษา 

100,000 



๓ 
 

วัตถุประสงค ์ ขอบเขต หลักเกณฑ ์ วิธีการ งบประมาณ (บาท) 

๒. แพทย์ประจำบ้าน 
    ๒.๑ กิจกรรมพัฒนาสมรรถนะ     

๑. การจดัหรือเข้าร่วมประชุม 
๒. การสนับสนุนเพื่อศึกษา ดู
งาน 

 

๓. บุคลากร 
    ๓.๑ กิจกรรมพัฒนาสมรรถนะ     

๑. การจดัหรือเข้าร่วมประชุม 
๒. การสนับสนุนเพื่อศึกษา ดู
งาน 

ตัวอย่างค่าใช้จ่าย 
๑. ค่าลงทะเบียนส่วนเกิน 
๒. ค่าของที่ระลึก 

๓. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา 
การฝึกอบรม และการศึกษาดูงานด้าน
วิชาการแก่บุคลากรของคณะตามที่คณะ
กรรมการบริหารกองทุนเพื่อการศกึษา
คณะฯ ประกาศกำหนด 

๑. แพทย์ประจำบ้าน 
     ๑.๑ การศึกษา ดูงาน 
     ๑.๒ การเข้าร่วมประชุม 

๑. การจดัหรือเข้าร่วมประชุม 
๒. การสนับสนุนเพื่อศึกษา ดู
งาน 

 100,000 

๒. บุคลากร 
     ๒.๑ การศึกษา ดูงาน 
     ๒.๒ การเข้าร่วมประชุม 

๑. การจดัหรือเข้าร่วมประชุม 
๒. การสนับสนุนเพื่อศึกษา ดู
งาน 

ตัวอย่างค่าใช้จ่าย 
๑. ค่าตอบแทนเพิ่มเติมแก่
บุคลากรทีล่าศึกษา ดูงาน และ
ทำคุณประโยชน์แก่องค์กร 
๒. ทุนการศึกษาฝึกอบรม ท้ัง
ในและต่างประเทศแก่
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
สังกัดคณะแพทยศาสตร ์
วชิรพยาบาล 

๔. เพื่อสนับสนุนเงินรางวัลให้แก่
บุคลากรของคณะที่มผีลงานดเีด่นด้าน
วิจัย ด้านวิชาการ ด้านการเรยีนการสอน 

๑. การมอบเงินรางวัลหรือรางวัลเพื่อ
ยกย่องบุคลากรด้าน 
    ๑.๑ วิชาการ 

 ตัวอย่างค่าใช้จ่าย 
๑. ค่าเงินรางวลัหรือรางวัล
เพื่อยกย่องบุคลากรด้าน 

100,000 



๔ 
 

วัตถุประสงค ์ ขอบเขต หลักเกณฑ ์ วิธีการ งบประมาณ (บาท) 

และด้านวิชาชีพ และเงินรางวัลอืน่ๆ 
ตามที่คณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อ
พัฒนาการศึกษาคณะฯ ประกาศกำหนด 

    ๑.๓ วิชาชีพ 
    ๑.๔ การเรียนการสอน หรือการ
ฝึกอบรม 

    ๑.๑ วิชาการ 
    ๑.๓ วิชาชีพ 
    ๑.๔ การเรียนการสอนหรือ
การฝึกอบรม 
    ๑.๕ ครูต้นแบบ 

๕. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนด้าน
การศึกษาของคณะในกิจกรรมอื่นๆ 
ตามที่คณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อ
พัฒนาการศึกษาคณะฯ ประกาศกำหนด 

๑. การบริหารจดัการกองทุน 
๒. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับศิษย์เก่า 
๓. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับผู้ผ่านการ
คัดเลือกเข้าศึกษาต่อหลักสตูรระดบั
ปริญญาตรี และหลักสตูรการ
ฝึกอบรมแพทย์ประจำบ้าน 

 ตัวอย่างค่าใช้จ่าย 
๑. ค่าสวสัดิการหรือเงิน
ช่วยเหลือแก่นักศึกษาและผู้
ฝึกอบรม 
 

100,000 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

 
สรุปวงเงินตามวัตถุประสงค์ 

 

วัตถุประสงค ์

ปีงบประมาณ ๒๕๖4 ปีงบประมาณ ๒๕๖5 ปีงบประมาณ ๒๕๖6 ปีงบประมาณ ๒๕๖7 
ปีงบประมาณ 

๒๕๖8 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

งบประมาณที่ใช้
จริง (บาท) 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

งบประมาณที่
ใช้จริง (บาท) 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

 

งบประมาณที่
ใช้จริง (บาท) 

 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

 

งบประมาณที่
ใช้จริง (บาท) 

 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

๑. เพื่อพัฒนา
การศึกษาและ
คุณภาพมาตรฐานใน
การศึกษาของ
นักศึกษาและบุคลากร
ของคณะ 

๕๐๐,๐๐๐ 291,420 1,200,000 
(+ หมวด 2 
500,000 )
รวม 
1,700,000  

1,408,420 1,500,000 422,365 1,500,000 235,560 600,000 

๒. เพื่อส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพ 
คุณวุฒิของนักศึกษา
และบุคลากรของคณะ 

๕๐๐,๐๐๐ 0 500,000 
(โอนไปหมวด 1  

500,000)
เหลือ 0 

 

0 300,000 0 200,000 0 100,000 

๓. เพื่อส่งเสริมและ
สนับสนุนการศึกษา 
การฝึกอบรม และ
การศึกษาดูงานด้าน

๑๐๐,๐๐๐ 0 100,000 0 300,000 0 200,000 0 100,000 



๖ 
 

วัตถุประสงค ์

ปีงบประมาณ ๒๕๖4 ปีงบประมาณ ๒๕๖5 ปีงบประมาณ ๒๕๖6 ปีงบประมาณ ๒๕๖7 
ปีงบประมาณ 

๒๕๖8 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

งบประมาณที่ใช้
จริง (บาท) 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

งบประมาณที่
ใช้จริง (บาท) 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

 

งบประมาณที่
ใช้จริง (บาท) 

 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

 

งบประมาณที่
ใช้จริง (บาท) 

 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

วิชาการแก่บุคลากร
ของคณะตามที่คณะ
กรรมการบริหาร
กองทุนเพื่อการศึกษา
คณะฯ ประกาศ
กำหนด 

๔. เพื่อสนับสนุนเงิน
รางวัลให้แก่บุคลากร
ของคณะที่มีผลงาน
ดีเด่นดา้นวิจัย ด้าน
วิชาการ ด้านการ
เรียนการสอน และ
ด้านวิชาชีพ และเงิน
รางวัลอื่นๆ ตามที่
คณะกรรมการบรหิาร
กองทุนเพื่อพัฒนา
การศึกษาคณะฯ 
ประกาศกำหนด 

๑๐๐,๐๐๐ 10,000 100,000 20,000 50,000 10,000 
 

50,000 10,000 100,000 



๗ 
 

 
หมายเหตุ  วงเงินงบประมาณสามารถถัวเฉลี่ยข้ามวัตถุประสงค์ได้ ตามมติการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล เมื่อวันพฤหัสบดี 
      ที่ ๖ ตุลาคม ๒๕๕๙ 

วัตถุประสงค ์

ปีงบประมาณ ๒๕๖4 ปีงบประมาณ ๒๕๖5 ปีงบประมาณ ๒๕๖6 ปีงบประมาณ ๒๕๖7 
ปีงบประมาณ 

๒๕๖8 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

งบประมาณที่ใช้
จริง (บาท) 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

งบประมาณที่
ใช้จริง (บาท) 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

 

งบประมาณที่
ใช้จริง (บาท) 

 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

 

งบประมาณที่
ใช้จริง (บาท) 

 

งบประมาณที่
เสนอขอ (บาท) 

๕. เพื่อส่งเสริมและ
สนับสนุนด้าน
การศึกษาของคณะใน
กิจกรรมอื่นๆ ตามที่
คณะกรรมการบรหิาร
กองทุนเพื่อพัฒนา
การศึกษาคณะฯ 
ประกาศกำหนด 

๑๐๐,๐๐๐ 0 100,000 60,000 50,000 0 50,000 0 100,000 

รวม ๑,๓๐๐,๐๐๐ 301,420 2,000,000 1,488,420 2,200,000 432,365 500,000 245,560 1,000,000 



บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา (งานกิจการนักศึกษา โทร. 3019)

ที่    พวช.03/ วันที่ 
เรื่อง   ขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษา ครั้งที่ 3/2567

เรียน     กรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา 

ตาม คำสั่งคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ที่ 681/2566 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2566  
แต่งตั ้งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื ่อพัฒนาการศึกษาของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือใช้จ่ายเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล นั้น 

ในการนี ้ เพื ่อให้การดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
จึงขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษาของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
ครั ้งที ่ 3/2567 ในวันอังคารที ่ 10 กันยายน 2567 เวลา 13.00-14.00 น. ณ ห้องประชุม MS-301 ชั ้น 3 
อาคารมงคลสุขพิพัฒน์ หรือเข้าประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์โปรแกรม Google Meet : https://meet.google.com/fff-eqdk-uix 
PIN: 705 063 364 5808 หรือ QR Code พร้อมนี้ได้แนบรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน 
เพ่ือพัฒนาการศึกษา ครั้งที่ 2/2567 เมื่อวันที่ 24 พฤษภาคม 2567 มาด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา และเข้าร่วมประชุมในวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 

(นางสาวภรไพรินทร์ ฉายารักษ์) 
รักษาการแทนหัวหน้าฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการฯ 
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

QR Code  
เอกสารประกอบ 

QR Code 
เข้าประชุม 

ดวนที่สุด

https://meet.google.com/fff-eqdk-uix
VAJIRA
Typewriter
๑๙๐๒

VAJIRA
Typewriter
๙  กันยายน  ๒๕๖๗

ฝ่ายการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล
Highlight



แบบฟอร์มเสนอเรื่องเข้าวาระเพื่อพจิารณาในคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชริพยาบาล 

ตัวอยางระเบียบวาระที่................ 

เรื่อง ................................................................................................ 

ผู้นำเสนอ :  .........................................................................................  
เอกสารประกอบการประชุม :  มี / ไม่มี 

..............................................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................................  

2. ขอเท็จจริง 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

3. ขอกฎหมาย 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

4. ขอพิจารณาและเสนอแนะ
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

มติที่ประชุม............................................................................................................................. ............................. 
............................................................................................................................. .................................................

1. เรื่องเดิม / ตนเรื่อง



ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา 
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ครั้งที่ 2/2567 
วันศุกร์ที่ 24 พฤษภาคม 2567 เวลา 11.00 น. 

ณ ห้องประชุม MS - 322 ชั้น 3 อาคารศูนย์มะเร็งเฉลิมพระเกียรติ และรูปแบบออนไลน์ 
---------------------------------------------------------- 

 

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   

มติที่ประชุม ........................................................................................................... 
 ........................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่ 1/2567 เม่ือวันที่ 12 มีนาคม 2567 
(เอกสารแนบ 2.1)  

 

มติที่ประชุม ........................................................................................................... 
 ........................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) 
  

มติที่ประชุม ........................................................................................................... 
 ........................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเพื่อพิจารณา  
 4.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการทบทวนความรู ้เพื ่อสอบขึ้นทะเบียนเป็น        
ผู้ประกอบโรคศิลปะ สาขารังสีเทคนิค จำนวนเงิน 19,000 (หนึ่งหม่ืนเก้าพันบาทถ้วน)    
ผู้นำเสนอ : ภาควิชารังสีเทคนิค       
เอกสารประกอบการประชุม : เอกสารแนบ 4.1 
 

ประเด็นเพื่อพิจารณา : เสนอที่ประชุมพิจารณาอนุมัติ  
มติที่ประชุม ........................................................................................................... 
 ........................................................................................................... 

   

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 

มติที่ประชุม ........................................................................................................... 
 ........................................................................................................... 
 
 

 กำหนดการประชุมครั ้งต่อไป วันที ่.................... เวลา .................... น.             
ณ .................... ชั้น 3 อาคารมงคงสุขพิพัฒน์ และรูปแบบออนไลน์ 



                             ตัวอย่างรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
ครั้งที่........../........... 

เมื่อ............................................. 
ณ.............................................. 
--------------------------------------- 

ผู้มาประชุม 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

เริ่มประชุมเวลา    ........ 

ระเบียบวาระท่ี 1 1.1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

    -ไม่มี- 

มติที่ประชุม  รับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2 1.2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

มติที่ประชุม  รับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) 

   3.1. เรื่อง...............................................................................................  

มติที่ประชุม  เห็นชอบ 

ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องเพื่อพิจารณา 

   4.1 เรื่อง................................................................................................  

มติที่ประชุม  เห็นชอบ................................................................................................  

ระเบียบวาระท่ี 5   เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

มติที่ประชุม  รับทราบ................................................................................................  

เลิกประชุมเวลา ........    

...................................... 

ผู้จดรายงานการประชุม 
 



 บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา (งานกิจการนักศึกษา โทร. 3019)  

ที ่ พวช.03/ วันที่ 
เรื่อง ขอส่งคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือเป็นเอกสารเผยแพร่ในหน่วยงาน 

เรียน หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

ด้วยข้าพเจ้า นางสาววณิชยา นามพิมล พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
(ตำแหน่งเลขที่ พวช. 10264) สังกัด ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มหาวิทยาลัย 
นวมินทราธิราช ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการเงินกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์      
วชิรพยาบาล ซึ่งเป็นงานที่ข้าพเจ้าได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในเรื่องดังกล่าวจริง 

ในการนี้ข้าพเจ้า นางสาววณิชยา นามพิมล จึงขอส่งคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้เพื่อใช้เป็นแนวทางใน 
การปฏิบัติงาน เรื่อง การขออนุมัติค่าใช้จ่ายจากเงินกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล     
ซึ่งข้าพเจ้าหวังว่าจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
  (นางสาววณิชยา นามพิมล) 
 นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
  ฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
 
 ขอรับรองว่าคู่มือปฏิบัติงานดังกล่าว 
 ได้นำไปเผยแพร่ในหนว่ยงานจรงิ 
 
 

(นายศักดิ์ดา สุภาพ) 
หัวหน้าฝ่ายการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
 คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
 

VAJIRA
Typewriter
๑๘๒๙

VAJIRA
Typewriter
๑๕  สิงหาคม  ๒๕๖๗
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