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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง หัวหนาสํานกังานคณบดี 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร  วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ปฏิบัติงานโดยใชความรู ความชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณในดานการบริหารงานท่ัวไป  

ใชกระบวนการศึกษา คนควา วิจัย ในการปฏิบัติงานและการพัฒนางาน  

รวมท้ังปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน 

ท่ีตองควบคุมการดําเนินงานดานการบริหารงานท่ัวไป เชนงานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล  

งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารงบประมาณ  

และการประกันคุณภาพ การประเมินผลการดําเนินงานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานท่ีหลากหลาย  

ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบสาํเร็จตามวัตถุประสงค  

รวมท้ังการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 

ของผูบังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

ควบคุม กํากับ ติดตาม

การดําเนินงานดานการ

บริหารงานท่ัวไป  

ประกอบดวย 

1. งานบริหาร 

งานบคุคล   

 

 

1. วางแผน และวิเคราะหกรอบ

อัตรากําลังบุคลากรสายวิชาการและ

สายสนับสนุน แผนระยะสั้นและแผน

ระยะยาว 

2. วางแผนและจัดทําแผนพัฒนา

บุคลากรสายวิชาการและสาย

สนับสนนุ  

3. จัดทําขอมูลการคัดเลือก รับสมัคร 

การสอบสัมภาษณอาจารย การลา

ศึกษาตอ 

1.คณะมีแผนพัฒนา

บุคลากรสายวิชาการ

และสายสนับสนุน 

2. คณะมีอัตรากําลัง

ท่ีเพียงพอ 

3. บุคลากรในองคกร

ไดรับการพัฒนาตนเอง 

4. บุคลากรมี

ความสุขในการทํางาน

และสามารถดําเนินงาน

1.บุคลากรสาย

วิชาการและสาย

สนับสนุนไดรับการ

พัฒนาตนเอง รอย

ละ 100 

2. บุคลากรมี

ความพึงพอใจรอย

ละ80 ตอการ

บริหารงานของ

คณะ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

4. จัดทําโครงการสงบุคลากรเขารับ

การพัฒนา เชน การประชุม อบรม 

สัมมนา   

 

5. ปฏิบัติงานรวมกับกองการ

เจาหนาท่ีในงานท่ีเก่ียวของ เชน  

การสรรหาอาจารย   การลาศึกษา

ตอระดับปริญญาโท ปริญญาเอก  

และทุนการศึกษา   

6. การใหคําปรึกษา ขอใชและ

เบิกจายเงินกองทุนของมหาวิทยาลัย 

การขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ  

7. ควบคุมการสรุปผลการมา

ปฏิบัติงานของบุคลากร เปนตน 

8. ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัย  

9. ประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของบุคลากรสายวิชาการและสาย

สนับสนุนเพ่ือเลื่อนเงินเดือน 

เปนไปตามแผนงานท่ี

กําหนดไวอยางมี

ประสิทธิภาพ 

2. งานประกันคุณภาพ

การศึกษา สกอ. ระดับ

หลักสูตรและระดับคณะ

การรับรอง

สถาบนัการศึกษาของ

สภาการพยาบาล  

ประเมินผลงานใน

ตําแหนงคณบดี และ

1. ควบคุมดูแล การจัดทําคูมือ

ประกันคุณภาพการศึกษา  

2. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง 

(SAR)  

3. จัดทําและจัดเก็บเอกสารหลักฐาน

เพ่ือรับการตรวจประเมิน ตัวบงชี้5.1 

งานบริหารงานคณะ 

4. บันทึกขอมูลงานประกันคุณภาพ

การศึกษา สกอ. บนเว็ปไซต 

 ( Che qa online ) 

1.คณะมีคูมือการ

ประกันคุณภาพ

การศึกษา 

2. อาจารยและ

บุคลากร มีความรูความ

เขาใจในหลักเกณฑการ

ประกันคุณภาพ

การศึกษา 

 

1. คณะผานการ

ประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษา 

ระดับดี 

2.คณะผานการ

รับรอง

สถาบันการศึกษา

จากสภาการ

พยาบาลใน

ระยะเวลา 4 ป 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

ประเมินผลงานของ

มหาวิทยาลัย 

5. ตอบขอซักถาม รับการสอบ

สัมภาษณ จากคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพ 

3.  งานธุรการและสาร

บรรณ 

 1. ควบคุม ตรวจทานหนังสือ

ราชการ   

2. บันทึกเสนอความเห็นตอ

ผูบังคับบัญชา  

3. ตรวจสอบการจัดทําคําสั่งไป

ราชการ   

4.จัดพิมพคําสั่งปฏิบัติงาน คําสั่งจาง

บุคคล  

 

 5. ราง โตตอบ พิมพหนังสือราชการ

ภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

1.คณะสามารถ

บริหารจัดการงานธุรการ

ไดอยางมีคุณภาพ  

2.เอกสารงานธุรการ

และเสร็จตามระยะเวลา 

1.ผูรับบริการ 

อาจารยและ

นักศึกษามีความพึง

พอใจตอการ

ใหบริการรอยละ80 

4. งานแผนและ

งบประมาณ 

     1. วิเคราะหการจัดทําแผน

กลยุทธ แผนปฏิบัติราชการประจําป 

แผนกลยุทธทางการเงิน และ

แผนปฏิบัติการงบประมาณประจําป 

     2. กํากับ ควบคุม จัดทําคํา

ขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป  

และจัดทําแผนปฏิบัติ

การงบประมาณประจําป   

3. ควบคุมติดตาม การใชจาย

งบประมาณและผลการจัดทํา

โครงการ/กิจกรรม  

4. ควบคุมติดตาม จัดทํา

รายงานผลการวิเคราะหระดับ

ความสําเร็จของงบประมาณ (PART)  

1.คณะมี 

-แผนกลยุทธ  

-แผนปฏิบัติราชการ  

–แผนปฏิบัติ

การงบประมาณ 

-แผนบริหารความเสี่ยง 

-แผนกลยุทธทางการเงิน 

2. การดําเนินงานของ

คณะบรรลุเปาหมายตาม

ตัวชี้วัด 

ผลการติดตามการ

ดําเนนิงานบรรลุ

ตัวชี้วัดรอยละ80 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

5. จัดทําแผนและระบบ

ควบคุมการบริหารความเสี่ยง 

6. จัดทําแผนและระบบ

ควบคุมการควบคุมภายใน 

5. งานพัสดุและการเงิน 1. เปนหัวหนาพัสดุ ดําเนินการ

กํากับดูแล การจัดซ้ือจัดจางในสวน

งานคณะฯ ตามระเบียบวาดวยการ

พัสดุ  

2. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน

และดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงิน

ตามโครงการของแผนปฏิบัติ

การงบประมาณใหเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังและ

ระเบียบเงินรายไดมหาวิทยาลัย 

3. เปนกรรมการและเลขานุการ 

ปฏิบัติงานเปดซอง ตรวจรับวัสดุ 

ครุภณัฑ 

 

4. ตรวจสอบครุภัณฑท้ังหมด 

พิจารณาการแทงจําหนายครุภัณฑ 

 

การดําเนินงานฝาย

พัสดุ การเงิน ถูกตอง

ตามระเบียบการจัดซ้ือ

จัดจางพัสดุและระเบียบ

การเบิกจายเงินของ

กระทรวงการคลัง 

การดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมาย

รอยละ80 

5. งานประชมุ 1.  ควบคุม กํากับ การ

ดําเนินงานประชุมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

เชนการประชุมกรรมการบริหารคณะ 

ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ 

ประชุมคณะกรรมการบรหิารความ

เสี่ยง เปนตน  

2. ควบคุม กํากับ ประสาน

วิทยากร และคณะกรรมการ เรื่อง

อาหาร สถานท่ี เอกสารประชุม 

การดําเนินงานตาม

พันธกิจ ตามนโยบาย

คณะและมหาวิทยาลัย

สามารถถายทอดลงสู

ผูปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพและบรรลุ

ตามเปาหมายท่ีกําหนด

ไว 

การดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมาย

รอยละ80 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

3. เตรียมการระเบียบวาระการ

ประชุม เชิญคณะกรรมการประชุม 

4. จัดพิมพรายงานการปะชุม 

5. ติดตามมติท่ีประชุม ให

บุคลากรท่ีเก่ียวของรับทราบและถือ

ปฏิบัติ 

7.งานประชาสัมพันธ  /

อาคารสถานท่ี 

1. กํากับดูแล ประชาสัมพันธ

กิจกรรมและการดําเนินงานตาง ๆ 

ของคณะ    

2. กํากับดูแล ตรวจสอบความ

สะอาด การซอมบํารุงอาคาร 

สถานท่ี หองเรียน และ

หองปฏิบัติการ   

การดําเนินงานมี

ประสิทธิภาพและบรรลุ

ตามเปาหมายท่ีกําหนด

ไว 

การดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมาย

รอยละ80 

8.งานบริการการศึกษา   1. กํากับดูแล ประสานงานการ

ดําเนินการรับสมัครนักศึกษา  

2. กํากับดูแล ประสานผูสอน  

ประสานอาจารยพิเศษ   

3.กํากับดูแล วัสดุ เวชภัณฑ 

ครุภัณฑและการปฏิบัติงาน

หองปฏิบัติการพยาบาล 

การดําเนินงานมี

ประสิทธิภาพและบรรลุ

ตามเปาหมายท่ีกําหนด

ไว 

การดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมาย

รอยละ80 

9.งานขอตําแหนงผลงาน

ทางวิชาการ 

1.จัดทําเอกสารเพ่ือเชิญทาบทาม

กรรมการเปนผูอานเอกสาร

ประกอบการสอนและประเมินผล

การสอน 

2.จัดประชุมกรรมการประจํา

คณะเพ่ือพิจารณาแตงตั้งกรรมการ

ประเมิน 

3.สงเอกสารประเมินและวิดีทัศน

ใหกรรมการประเมิน 

การดําเนินงานมี

ประสิทธิภาพและบรรลุ

ตามเปาหมายท่ีกําหนด

ไว 

การดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมาย

รอยละ80 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

4.รวมรวมเอกสาร สรุปคะแนน

สงมหาวิทยาลัย 

5.ประสานผูรับการประเมิน 

แกไขเอกสาร 

6. ประสานกาองการเจาหนาท่ี

มหาวิทยาลัยเพ่ือสงเอกสารและแจง

อาจารยทราบ 

10. ปฏิบัติงานหนาท่ีอ่ืน

ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ี

ไดรับมอบหมาย  

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

สามารถปฏิบัติงานท่ี

ไดรับมอบหมายได

ถูกตอง และตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 

ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. ตองจัดระบบของปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป งานบุคคล งานการเงินงบประมาณ งานพัสดุ งานประกันคุณภาพ 

งานแผนงานและบริหารความเสี่ยง เพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ใหบุคลากรในคณะสามารถ

รับทราบขอมูลขาวสารท่ีถูกตองและเขาใจตรงกัน 

2. ตองมีความเขาใจในระเบียบการเบิกจายและระเบียบอ่ืนๆท่ีถูกตอง เพ่ือเสนอขอมูลใหผูบังคับบัญชา

ตัดสินใจ 

3. ตองสรางความรวมมือใหเกิดข้ึนระหวางบุคลากรภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน

บรรลุผลสัมฤทธิ์ได 

4. ตองมีความถูกตองของขอมูลแมนยําทันตอเวลา ในบางลักษณะของงานจะตองทํางานตามแผนงานของ

หนวยงานอ่ืน ไมสามารถกําหนดแผนงานได 

5. ตองรับผิดชอบงานท่ีหลากหลาย บางครั้งตองทํางานภายในขอจํากัดของเวลา 
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คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

1.  บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต              พ.ศ. 2552           มหาวิทยาลัยราชภฏัสุราษฎรธาน ี 

          

2. บริหารธุรกิจบัณฑิต        พ.ศ. 2542         มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร (วิทยาเขตหาดใหญ) 

    (คอมพิวเตอรธุรกิจ) 

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและความชํานาญในการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป งานบุคคล งานการเงินงบประมาณ งานพัสดุ งาน

ประกันคุณภาพ งานแผนงานและบริหารความเสี่ยง 

2. มีคุณธรรม จรรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซ่ือสัตย 

3. มีทักษะการใชคอมพิวเตอร ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทักษะการสื่อสาร และการจัดเก็บขอมูล 

4. มีความสามารถในการประสานงาน ใหคําปรึกษา ภาวะผูนํา ทักษะการบริหารองคกร ใหมีความสุข 

5. มีความเขาใจระเบียบการเบิกจายงบประมาณ ระเบียบงานพัสดุ ระเบียบงานสรบรรณ ระเบียบงานบริหาร

บุคคล  

6. มีความเขาใจหลักเกณฑการประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา การรับรอง

สถาบันการศึกษาจากสภาการพยาบาล และการประเมินผลงานในตําแหนงคณบดี  

7. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 

 
 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 

2. ทักษะ การบริหารงาน การประสานงาน การใหคําปรึกษา งานวิเคราะห กอนนําเสนอผูบังคับบัญชา 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) จํานวน 9 คน 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 3 1. งานธุรการ 

2. งานการเงิน งบประมาณ 

3. งานพัสดุ 

2. นักวิชาการศึกษา 4 1. งานวิชาการ 

2. งานกิจการนักศึกษา 
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ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

3. งานหองปฏิบัติการ

พยาบาล 

4. งานคลินิกสุขภาพ

มหาวิทยาลัย 

 

3. นักวิชาการคอมพิวเตอร 1 -การพัฒนาฐานขอมูลเว็บไซต  

-งานโสตทัศนูปกรณ 

4. นักสุขศึกษา 1 -งานคลินิกสุขภาพ 

มหาวิทยาลัย 

 

ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

 

1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

1.นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

 

 

4.นายคณิตณิ  

ศันสนียรตัน 
 

9.นางสาวจริยา  

บุญทอง 

4.งานบริการ

การศึกษา/คลินิก

สุขภาพ 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

5.นายฉัตรชัย 

ศิริแสง 

6.น.ส.กนกวรรณ 

สิงหสกุล 

7.นางกัลยา  

จิตโอวาส 

8.น.ส.วิภา สุกขารัก 

 

2.นางสาวแพรพิม  

ดาวสุวรรณ 

3.นางสาว

กรรณิกา ชูนุย 

5. งานหองปฏิบัติการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

ข้ันตอนการขออนุมัติโครงการและดําเนินการ 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

 

 

 

  

อาจารยในคณะ  หนวยงานพิจารณาจัดทํา

รายละเอียดโครงการ

รองรับงบประมาณตาม

แผนปฏิบัตริาชการ 

 

 

 

คณะพยาบาล

ศาสตร 

ภายใน 5 

นาที 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 

 

สํานักงานคณบดีรวบรวม

เอกสาร 

 

 

หนังสือขออนุมัติ

โครงการและ

ดําเนินโครงการ 

ภายใน 10 

นาที 

เจาหนาท่ีบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

 

N                        N 

 

 

 

Y 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

ตรวจสอบเอกสารหาก

เอกสารดังกลาวไมถูกตอง

หรือมีขอผิดพลาดจะสง

เอกสารคืนใหกับอาจารย 

 กรณี Y หมายถึง เอกสาร

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ว พ บ ว า

รายละเอียดถูกตองไมพบ

ขอผิดพลาด หรือขอแกไข

ก็ นํ า เ อกส า ร เ สนอต อ 

คณบดี  

กรณี N หมายถึง เอกสาร

ตรวจสอบพบวาไมถูกตอง 

พบขอผิดพลาดหรือพบขอ

แก ไ ข  ก็จะ นํา เอกสาร

หนังสือขออนุมัติ

โครงการและ

ดําเนินโครงการ 

ภายใน 1 

วัน 

เร่ิมตน 

หนวยงานพิจารณาจัดทาํรายละเอียด

โครงการรองรับงบประมาณตาม

แผนงานปฏิบัติราชการ 

สํานักงานคณบดี 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไปตรวจสอบ

เอกสาร 

A 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

สงคืนใหกับอาจารย เพ่ือ

แกไขเปน ลําดับตอไป 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

รองคณบด ี

 

หัวหนาสํานักงาน

คณบด ี

 N 

 

 

 

 

 

 

 

 Y 

เสนอเอกสารตอ 

รองคณบดีและ 

หัวหนาสํานักงานคณบดี

พิจารณาและตรวจสอบ

รายละเอียดโครงการตาม

แผนปฏิบัตริาชการ

ประจําปงบประมาณ 

กรณี Y หมายถึง เอกสาร 

ตรวจสอบแลวพบวา

รายละเอียดถูกตองไมพบ

ขอผิดพลาดหรือขอแกไข 

ก็จะนําเอกสารเสนอ

ตอรองคณบดฝีายวางแผน 

กรณี N หมายถึง เอกสาร

ตรวจสอบแลวพบวา ไม

ถูกตอง พบขอผิดพลาด

หรือขอแกไข ก็จะนํา

เอกสารสงคืนใหกับ

อาจารย เพ่ือแกไขเปน

ลําดับตอไป 

หนังสือขออนุมัติ

โครงการและ

ดําเนินโครงการ 

ภายใน 10 

นาที 

 

 

 

รองคณบดฝีาย

วางแผนฯ 

  

 

 

รองคณบดฝีายวางแผน 

 

 

หนังสือขออนุมัติ

โครงการและ

ดําเนินโครงการ 

 

 

 

ภายใน 10 

นาที 

A 

เสนอเอกสารตอ  

รองคณบดี                                              

หัวหนาสํานักงาน

คณบดีพิจารณาและ

ตรวจสอบ

รายละเอียด

 

B 

เสนอเอกสารตอ รองคณบดีฝาย

วางแผนฯ 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

 

 

 

คณบด ี

  

 

คณบดีพิจารณาลงนาม

อนุมัติ 

 

หนังสือขออนุมัติ

โครงการและ

ดําเนินโครงการ 

 

 

 

 

ภายใน 1 

วัน 

 

 

 

 

รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

 

 

 

 

  

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

จัดสงเอกสารคืนอาจารย

ผูรับผิดชอบโครงการ 

หนังสือขออนุมัติ

โครงการและ

ดําเนินโครงการ 

ภายใน 10 

นาที 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

C 

สํานักงานคณบดีจัดสงเอกสารคืน

อาจารยผูรับผิดชอบโครงการ 

จบ 
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ขั้นตอนการเสนอของบประมาณจากงบกลางของคณะพยาบาลศาสตร 

 

รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

อาจารยในคณะ   

อาจารยในคณะเสนอโครงการ

เพ่ือของบประมาณกลางของ

คณะ 

บันทึก

ขอความ 

ภายใน 5 

นาที 

เจาหนาท่ีธุรการ  

 

 

เจาหนาท่ีธุรการลงทะเบียนรับ

เอกสารจากอาจารย 

 

บันทึก

ขอความ 

ภายใน 2 

นาที 

เจาหนาท่ี

บริหารท่ัวไป 

  

เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป  

รวบรวมเอกสารและ

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร 

 ภายใน 5 

วัน 

หัวหนา

สํานักงาน

คณบด ี

                                                  

 

 

                                NO           

 

เสนอเอกสารตอ หัวหนา

สํานักงานคณบดีพิจารณา/

เสนอความเห็นชอบ 

*No กรณีเอกสารมี 

ขอผิดพลาด ไมถูกตองตาม

แบบฟอรมหรือ ขอมูลการขอ

อนุมัติผิดพลาด ใหดําเนินการ

สงคืนอาจารย 

*Yes กรณีถูกตองเสนอคณบดี

พิจารณาอนุมัต ิ

 

 

 ภายใน 10 

นาที 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

 

                   YES 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปนํา

เอกสารเสนอคณบดีเพ่ือ

พิจารณาสั่งการ 

 

 

 ภายใน 10 

นาที 

เร่ิมตน 

เจาหนาทีธุ่รการลงทะเบียนรับ

เอกสาร 

เจาหนาที่บริหารทั่วไป รวบรวม

เอกสารการขออนุมัติ 

หัวหนาสํานักงาน

คณบดีพิจารณา/

เสนอความ

 

นําเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

 

 

 

 

  

คณบด ี  

 

 

 

 

                                        NO 

                    

               YES  

คณบดีพิจารณา/สั่งการ 

**NO กรณดีังน้ี  

1. อนุมัติใหใชงบกลาง

ของคณะ 

2. ไมไดรับอนุมตัิงบ

กลางใหดําเนินการ

สแกนเอกสารเก็บ

และสงคืนแกคณะ 

 

 ภายใน 

 1 วัน 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ระบุแหลงงบประมาณและ

บันทึกขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 10 

นาที 

 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

Scan เอกสารและสงคืน

เอกสารคืนอาจารย 

 

 

 

 

 

 ภายใน 5 

นาที 

 

 

Scan เอกสารและสงคืน 

เอกสารใหอาจารย 

A 

คณบดี

พิจารณา/ส่ัง

 

1. ระบุแหลงงบประมาณ 

2. บันทึกขอมูล 

ส้ินสุด 
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ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

วันท่ี.........../....................../............ 

 

 

(ดร.นุชนาถ วิชิต) 

วันท่ี......../............../........... 

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../............../............ 
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เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 

ช่ือตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร  วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของ

ผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

1. ดําเนินการเก่ียวกับงาน

ธุรการ งานสารบรรณ งาน

บันทึกขอมูล เอกสารทาง

ราชการตาง ๆ และงาน

บริการท่ัวไป เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานบรรลุผลสําเร็จ

ตามเปาหมายท่ีกําหนด  

1. งานสารบรรณ  

     1.1 งานรบั - สง ทาง

ระบบ e-document และ

ลงทะเบียนหนังสือราชการ  

     1.2 งานคัดแยก

หนังสือและการเสนอ

หนังสือ  

     1.3 งานรางโตตอบ

หนังสือราชการ  

     1.4 งานเก็บรักษา ยืม 

และทําลายหนังสือ

ราชการ  

     1.5 งานแจงเวียน

หนังสือราชการ คําสั่ง 

1. มีระบบการรับ-สง 

e-document ท่ีรวดเร็ว  

2. ดําเนินการ รับ-สง 

หนังสือภายนอกและ

ภายในไดตามระยะเวลา

ท่ีกําหนด 

3. มีระบบการเดิน

หนังสือชัดเจน 

ตามลําดับข้ันตอน และ

ตามสายการบังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

60 วินาที/ เรื่อง 

 

 

1 นาที/เรื่อง 

 

 

10 นาที/ฉบับ 

 

ปละ 1 ครั้ง 

 

 

5 นาที/เรื่อง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

ประกาศ ใหหนวยงานและ

ผูเก่ียวของรับทราบเพ่ือถือ

ปฏิบัติ  

     1.6 นําแฟมเสนอ

คณบดี / รองคณบดี/

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

เพ่ือลงนามหรือสั่งการ  

     1.7 งานคนหาเอกสาร

ตาง ๆ ใหกับงานตาง ๆ ใน

ฝาย  

     1.8 งานเดินหนังสือ

ตาง ๆ  

2. งานเอกสารการพิมพ  

     2.1 การพิมพหนังสือ

ราชการ  

     2.2 การพิมพ

แบบฟอรมตาง ๆ (ตามท่ี

ไดรับมอบหมาย) 

     2.3 การทําสําเนา

หนังสือ เชน ถายเอกสาร  

     2.4 การเรียบเรียง 

และจัดทํารูปเลม  

2.5 การจัดพิมพคําสั่ง 

(ตามท่ีไดรับมอบหมาย) 

3. งานบริการท่ัวไป 

3.1 บริการขอมูล ตอบ

ปญหาหรือชี้แจงเรื่องตาง 

ๆ ท่ีเก่ียวกับงานแกผูท่ี

เก่ียวของ หรือหนวยงาน

ตาง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

1. จัดพิมพหนังสือ

ราชการไดถูกตอง

รูปแบบทางราชการ 

2. เรียบเรียงและจัดทํา

รูปเลมเอกสารตาง ๆ ได

ถูกตองและทันตามเวลา

ท่ีกําหนด 

3. จัดทําพิมพงาน

เอกสาร และคําสั่งตาง ๆ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

รวดเร็ว ถูกตอง 

 

 

1. สามารถให

คําปรึกษา คําแนะนํา 

ขอคิดเห็น และ

ขอเสนอแนะตาง ๆ ได 

2. ประสานงาน

ผูเก่ียวของเพ่ือให

คําปรึกษาในเรื่องท่ี

ซักถามได 

 

 

 

1 นาที/เรื่อง 

 

 

 

1-5 นาที/เรื่อง 

 

 

2 นาที/ครั้ง 

 

 

5 นาที/เรื่อง 

 

5 นาที/เรื่อง 

 

 

1-5 นาที/เรื่อง 

 

30 นาที/เรื่อง 

 

5-10 นาที/เรื่อง 

 

 

5-10 นาที/ครั้ง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

3.2 บริการรับ

โทรศัพท เพ่ือตอบขอ

ซักถาม ติดตามเรื่อง และ

ประสานงานผูเก่ียวของ  

3. มีความรวดเร็วใน

การบริการตอบขอ

ซักถาม 

 

2-10 นาที/เรื่อง 

 

 

 

2. รวมปฏิบัติงานในการ

จัดประชุมและอํานวย

ความสะดวกตาง ๆ 

ระหวางการประชุมของ

หนวยงาน บันทึกการ

ประชุม และจัดทํารายงาน

การประชุมเพ่ือใหการ

ประชุมเปนไปดวยความ

เรียบรอย 

งานประชุม  

     1. สงหนังสือเชิญ

ประชุม  

2. การประสานดาน

สถานท่ีและอาหารในการ

ประชุม  

3. การจัดเตรียม

เอกสารในการประชุม  

4. การบันทึกการ

ประชุม (ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย)  

     5. การจัดสงรายงาน

การประชุม  

 

1. บุคลากรท่ี

เก่ียวของสามารถไดรับ

หนังสือเชิญประชุมทุก

คน 

2. บุคลากรสามารถ

เขารวมประชุมโดยพรอม

เพรียงกัน 

3. จัดเตรียมอาหาร

กลางวัน อาหารวางและ

เครื่องดื่มไดเหมาะสม 

และไมเกินวงเงินท่ีไดรับ

อนุมัติ 

4. จัดสงรายงานการ

ประชุมใหบุคลากรท่ี

เก่ียวของไดทราบโดย

ท่ัวถึงกัน  

 

1 นาที/ครั้ง 

 

10-15 นาที/ครั้ง 

 

30นาที-1ชม./ครั้ง 

 

 

แลวแตระยะเวลา 

ประชุม 

 

5-7 วัน/ครั้ง 

3. จัดเก็บ รักษา และ

จัดทําทะเบียนหนังสือ

เอกสาร จดหมาย และ

หลักฐานตางๆ ของ

หนวยงาน เพ่ือความ

สะดวกรวดเร็วในการ

1. จัดทําทะเบียน รับ- 

สง หนังสือราชการภายใน 

และภายนอก 

2. จัดทําแฟมเอกสาร

ตามประเภทงาน 

3. จัดทําฐานขอมูล

งานธุรการในระบบ

1. มีสมุดทะเบียน 

รับ-สง เอกสารชัดเจน 

แยกประเภทการใชงาน 

2. มีฐานขอมูล

ธุรการและงานสาร

บรรณ สะดวกในการ

คนหา 

1-2 นาที/เรื่อง 

 

 

5 นาที/แฟม 

 

2-5 นาที/เรื่อง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

คนหาและเปนหลักฐาน

ขอมูลท่ีตรวจสอบได 

คอมพิวเตอร เพ่ือสะดวก

ในการคนหา 

3. ควบคุมเอกสารได 

และเอกสารไมเกิดการ

สูญหาย 

 

4. ติดตอและประสานงาน

ดานงานธุรการกับ

บุคลากรท้ังภายใน และ

ภายนอก เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวย

ความสะดวก ราบรื่น และ

มีประสิทธิภาพ 

งานประชาสัมพันธ  

1. ประชาสัมพันธ 

หรือ เวียนหนังสือตามการ

สั่งการ   

2. การนําเสนอขอมูล

ขาวสารใหนักวิชาการ

คอมพิวเตอรเพ่ือลงเพจ

คณะฯ  

3. การประสานงานกับ

หนวยงานภายในและ

ภายนอกในการ

ประชาสัมพันธ  

 

1. บุคลากรใน

หนวยงานมีความพึง

พอใจในการบริการดาน

ขาวสารขอมูลตาง ๆ ท้ัง

ภายในและภายนอก

คณะ 

 

 

1-5 นาที/ครั้ง 

 

 

1 นาที/ครั้ง 

 

 

 

5-10 นาที/ครั้ง 

5. ปฏิบัติงานดานการทํา

เอกสารการไปราชการ

ใหกับบุคลากรภายใน

หนวยงาน เชน การ

ประสานงานหนวยงานท่ี

จัดประชุม การสงเอกสาร

หลักฐานการเขารวม

ประชุม เพ่ือใหเบิกจายทัน

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

งานการเงิน ( การไป

ราชการ )  

     1. ประสานงาน

หนวยงานจัดอบรมสัมมนา  

2. ทําหนังสือขอ

อนุมัติไปราชการและยืม

เงิน 

     3. การเบิก-จาย คา

เดินทางไปราชการ 

4. ติดตามและทวง

ถามเอกสารหลักฐานการ

ไปราชการ  

5. ติดตามการรายงาน

ผลการไปราชการ 

 

 

1.บุคลากรใน

หนวยงานสามารถ

เดินทางไปราชการได

ถูกตองตามระเบียบและ

อยูในงบประมาณท่ี

กําหนด 

2.การรายงานผลการ

ไปราชการรวดเร็ว ไม

ลาชา 

3. บุคลากรสามารถ

ไดรับเงินยืมการไป

 

 

5-10 นาที/ครั้ง 

 

5-10 นาที/ครั้ง 

 

 

5 -10 นาที/เรื่อง 

 

5 นาที/ครั้ง/คน 

 

 

2 ครั้ง/คน 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

ราชการ กอนวันไป

ราชการ 3 วัน   

 

6. ปฏิบัติงานดานการ

ประสานงานการเขารวม

ประชุม ทคพย. และสภา

การพยาบาล ของคณบดี

คณะพยาบาลศาสตร เชน 

รับ-ตอบ การเขารวม

ประชุมทาง e-mail จัดทํา

เอกสารเบิก-จายการไป

ราชการ ทคพย.  และงาน

ประชุมอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ

กับสภาการพยาบาล และ 

ทคพย. 

1. เปด-รับอีเมลล เชิญ

ประชุม ทคพย. และของ

สภาการพยาบาล 

2. นําเสนอการเขารวม

ประชุม และตอบรับการ

เขารวมประชุม 

3. ประสานหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของหากมีขอสงสัย

เรื่องการประชุม 

4. ทําบันทึกขอความ

ขออนุมัติการไปราชการ

เพ่ือเขารวมประชุม 

ทคพย. 

1. เปด รับ-สง 

อีเมลลงานประชุมได

รวดเร็ว และนําเสนอตอ

ผูบังคับบัญชาไดทันเวลา 

2. ผูบังคับบัญชา

สามารถเดินทางไป

ราชการและเบิกเงินได

ถูกตองตามระเบียบ 

3. ประสานงานการ

ประชุมตาง ๆ รวดเร็ว 

และทันตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

เช็คทุกวัน 

 

 

ตามระยะเวลา 

2-5 นาที/ครั้ง 

 

5-15 นาที/ครั้ง 

 

 

5-10 นาที/ครั้ง 

7. ปฏิบัติหนาท่ี

ประสานงานการดําเนิน

โครงการ/กิจกรรม 

ประสานงานการ

ดําเนินโครงการ/กิจกรรม

ท่ีเก่ียวของกับงานวิจัย 

และงานพัฒนาบุคลากร 

โครงการ/กิจกรรมมี

ความถูกตอง สามารถ

อนุมัติใหดําเนินงานได

ตรงตามเวลาและบรรลุ

วัตถุประสงค 

1-2 วัน 

8. ปฏิบัติงานหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับ

มอบหมาย  

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

สามารถปฏิบัติงานท่ี

ไดรับมอบหมายได

ถูกตอง และตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

1-2 วัน 

ตามความเรงดวน 

ของงาน 
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ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. ตองจัดระบบของงานธุรการ งานสารบรรณ เพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ใหบุคลากรใน

คณะสามารถรับทราบขอมูลขาวสารท่ีถูกตองและเขาใจตรงกัน 

2. ตองรวบรวมเอกสาร หลักฐาน และขอมูลตาง ๆ เพ่ือการประชาสัมพันธจากผูเก่ียวของในทุก ๆ ฝาย 

3. ตองประสานงานกับเจาหนาท่ีหลายระดับและหลายฝาย 

4. ตองสรางความรวมมือใหเกิดข้ึนระหวางบุคลากรภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน

บรรลุผลสัมฤทธิ์ได 

5. ตองมีความถูกตองแมนยําทันตอเวลา ในบางลักษณะของงานจะตองทํางานตามแผนงานของหนวยงานอ่ืน 

ไมสามารถกําหนดแผนงานได 

6. ตองรับผิดชอบงานท่ีหลากหลาย บางครั้งตองทํางานภายในขอจํากัดของเวลา 

 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

1.  การจัดการมหาบัณฑิต                 พ.ศ. 2553         มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ  

    (บริหารทรัพยากรมนุษย)      

2. บริหารธุรกิจบัณฑิต        พ.ศ. 2545         มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

    (บริหารทรัพยากรมนุษย) 

 

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. เจาหนาท่ีฝายบุคคล          พ.ศ. 2548-2550           โรงแรมบรรจงบุรี 

   ปฏิบัติงาน – งานการเงิน 

                - งานตรวจเช็ค การเขา-ออก ของพนักงานทุกคน  

                - คิดเงินเดือน และ โอที ของพนักงานทุกคน 

                - การลาตาง ๆ ของพนักงาน 

                - งานประกันสังคมของพนักงาน 

                - งานเบิกจายคารักษาพยาบาลตามสวัสดิการ 

2. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   พ.ศ. 2551 – ปจจุบัน     คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

 ปฏิบัติงาน – งานพัสดุ จัดซ้ือ-จัดจาง 
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                - งานธุรการ และงานประชุมคณะฯ   

                - งานครุภัณฑ และจัดทํารายงานประจําป 

                - งานเบิก-จายการไปราชการ 

                - งานเบิก-จาย และคาตอบแทนอาจารย วิทยากร และแหลงฝกภาคปฏิบัติ 

                - งานประชุมคณบดี 

                - งานติดตอประสานงานหนวยงานภายในและภายนอก 

                - งานเรียบเรียง และจัดทํารูปเลมเอกสารตาง ๆ เชน รายงานการประเมินตนเอง รายงานประจําป 

และการจัดทํารูปและประวัติดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 

                - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

     

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและความชํานาญในการปฏิบัติงานธุรการ และสารบรรณ 

2. มีคุณธรรม จรรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซ่ือสัตย 

3. มีทักษะการใชคอมพิวเตอร ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทักษะการสื่อสาร และการจัดเก็บขอมูล 

4. มีความสามารถในการทํางานเปนทีม 

5. มีความเขาใจกระบวนงานของทางราชการ และสายการบังคับบัญชา  

6. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 

 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 

2. ทักษะ การตรวจ คัดกรอง และคัดแยกเอกสาร กอนนําเสนอผูบังคับบัญชา 

 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

 

1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

4.งานบริการ

การศึกษา 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

2. นางสาวแพรพิม  

ดาวสุวรรณ 

3. นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

 

 

นายฉัตรชัย 

ศิริแสง 

 

นายคณติิณ  
ศันสนียรตัน 

 

วาง 

 

5. งานหองปฏิบัติการ 

นางสาวจริยา บุญทอง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

 

ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายใน – ภายนอก)  

ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

ลงทะเบียนรบัในหนังสือ และ 

ในระบบ e-document 

เอกสารรับเขาจากหนวยงานภายในและภายนอก

มหาวิทยาลยั 

ทุกวัน 

(40 เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

หนังสือภายใน และภายนอก แยกประเภทเอกสารรับเขา หนังสอืภายในและภายนอก ทุกวัน 

(40เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

รับเอกสารจากไปรษณีย/

โทรสาร 

โดยรับจากไปรษณยี  อีเมล แฟกซ และเจาของเรื่องนํามา

สงเอง 

ทุกวัน 

(20เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

 

คัดแยกเรียงลําดับช้ันความเร็ว 1. ตัดซองเอกสารและคัดแยกเอกสารโดย

เรียงลําดับเอกสารตามลาํดับช้ันความเร็ว 

- ดวนท่ีสุด  

- ดวนมาก 

- ดวน 

เพ่ือนําเสนอหัวหนาสํานักงานคณบดีตอไป 

ทุกวัน 

(40เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

ลงทะเบียนรบัหนังสือใน

ทะเบียนรับภายใน-ภายนอก 

นําเอกสารท่ีผานการลงรับในทะเบียนหนังสือรับ – สง  มา

สแกนจัดเก็บเปนไฟลเอกสารอิเลก็ทรอนิกสเปนโฟลเดอร 

วัน เดือน ป  เพ่ือจัดเก็บและสืบคน 

ทุกวัน 

(40เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

หัวหนา

สํานักงาน

คณบดี 

นําหนังสือเสนอเพ่ือพิจารณา นําหนังสือท่ีลงบันทึกในทะเบียนรบัท้ังภายในและ

ภายนอก เสนอหัวหนาสํานักงานคณบดีเพ่ือพิจารณา 

ทุกวัน 

(40เรื่อง/วัน) 

2 นาที 

/ เรื่อง 

คณบดี นําหนังสือท่ีผานหัวหนา

สํานักงานคณบดีเสนอตอคณบด ี

 

นําสงเอกสารภายในและภายนอก ท่ีผานการพิจารณา

กลั่นกรองจากหัวหนาสํานักงานคณบด ีนําเสนอคณบดี

เพ่ือพิจารณาลงนาม 

ทุกวัน 2 นาที 

/เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

แยกแยะเอกสาร 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 

ประชาสมัพันธเอกสาร 

 

 

 

นําเอกสารท่ีผานการลงนามท้ังภายในและภายนอก มา

แยกแยะเอกสารตามลาํดับความสาํคัญ และการพิจารณา

ของคณบดี เพ่ือดําเนินการดังน้ี 

1. สําเนาเอกสารเพ่ือแจกจายไปยงัผูไดรับมอบหมาย 

2. ประชาสัมพันธเอกสาร 

3. ติดตามเอกสารท่ีไดรับการมอบหมายใหปฏิบัติตาง ๆ 

4. จัดเก็บเอกสารเพ่ือสะดวกในการคนหา 

ทุกวัน 2 นาที 

/เรื่อง 
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ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือสง (หนังสือภายใน – ภายนอก) 

ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

การสงหนังสือสง ภายในและ

ภายนอก 

แยกประเภทเอกสารสง 

- หนังสือภายใน 

- หนังสือภายนอก 

ทุกวัน 

(40 เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

ลงเลขสงหนังสือในทะเบียน

สงหนังสือภายใน และ

ภายนอก 

ออกเลขหนังสือ วัน เดือน ป ประทับตามผูลงนาม ทุกวัน 

(30 เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

นําหนังสือเสนอหัวหนา

หนวยงาน 

นําหนังสือสงท่ีเสนอหัวหนาสํานักงานคณบดี เพ่ือพิจารณา

ตรวจสอบความถูกตอง และเพ่ือนําเสนอคณบดีเพ่ือลงนาม 

ทุกวัน 

(20 เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

แยกประเภทหนังสือสง -สงหนังสือท่ีผานการลงนาม ภายในหนวยงาน 

- สงหนังสือสงผานไปรษณียไปยังภายนอกหนวยงาน แบง

ออกเปน จดหมายลงทะเบียน และ แบบ Ems ตามลําดับ

ความสําคญั 

ทุกวัน 

(20 เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

บันทึกการสงหนังสือในสมุด

สงภายนอกและภายใน 

เมื่อสงหนังสือไปยังภายนอกและภายในเสรจ็เรยีบรอย ลง

กํากับไวในทะเบียนหนังสือสง เพ่ือใหทราบวาสงประเภทใน 

- ภายใน สงแบบผานระบบ e-document หรือ สง

ฉบับจริง 

- ภายนอก สงแบบลงทะเบียน หรือ Ems 

ทุกวัน 

(20 เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

เก็บสําเนาเอกสารหนังสือสง

ในแฟมเอกสาร 

นําเอกสารท่ีผานการสงมาจดัเก็บในแฟมเอกสารตาม

ประเภทเพ่ือสะดวกในการสืบคน 

ทุกวัน 

(30 เรื่อง/วัน) 

2 นาที 

/ เรื่อง 
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FLOWCHART 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรบัในหนังสือ และ  

ในระบบ e-document 

แยกประเภทเอกสารรับเขาหนังสอืภายใน 

และภายนอก 

ลงทะเบียนรบัหนังสือในทะเบียนรบั 

ภายใน-ภายนอก 

นําหนังสือเสนอหัวหนาสํานักงานคณบด ี

เพ่ือพิจารณา 

นําหนังสือท่ีผานหัวหนาสํานักงานคณบด ี

เสนอตอคณบด ี

แยกแยะเอกสารตามท่ีไดรับมอบหมาย  

หรือ  ประชาสมัพันธเอกสาร 

สง e-document ตอบกลับทาง 

 e-mail 

สงตอบกลับทาง

จดหมาย 

สําเนาถึง

ผูรับผิดชอบ 
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ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นางสาวเดือนนภา ไชยพรหม) 

วันท่ี.........../....................../............ 

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

วันท่ี......../............../........... 

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../............../............ 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (ปฏิบัติงานงบประมาณและงานการเงิน) 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ปฏิบัติงานดานงบประมาณ การเงิน หรือบริการท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของ

ผูบังคับบัญชาและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน

ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

1. ปฏิบัติงานงบประมาณ    

1.1 ดําเนินการ 

เก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติ

การงบประมาณ, 

แผนการใชจายงบประมาณ

ประจาํป, แผนปฏิบัติราชการ   

 

1. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ

รายจายประจําป  

2. จัดทําแผนปฏิบัติการ

การงบประมาณรายจาย

ประจําป 

3. จัดทําแผนการใชจาย

งบประมาณประจาํป 

4. จัดทําแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป 

5. จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 

ป 

6. จัดทําตนทุนตอหนวย

ผลผลิตของคณะ 

สามมารถจัดทําแผนงาน

ตางๆไดตามท่ีกําหนด 

คณะมี 

- แผนปฏิบัติ

การงบประมาณรายจาย

ประจาํป 

- แผนการใชจาย

งบประมาณประจําป 

- แผนปฏิบัติราชการ

ประจาํป 

- แผนปฏิบัติราชการ 4 

ป 

 

 

 



28 
 

1.2 ดําเนินการเก่ียวกับการ

ควบคุมติดตามและรายงานผล

การดําเนินงานตามแผน

งบประมาณ 

1. สรุปงบประมาณ

ประจําเดือนรายงานคณบดี, 

มหาวิทยาลัย 

2. สรุปงบประมาณรายไตร

มาสเสนอมหาวิทยาลัย 

3. ติดตามการเสนอขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรมตาม

แผนการจัดสรรงบประมาณ 

5. ควบคุมติดตามการใชจาย

งบประมาณรายเดือน/ไตร

มาส ใหเปนไปตามแผนการ

จัดสรรงบประมาณ 

6. จัดทํารายงานสรุปผลการ

ดําเนินงาน ตามแผนปฏิบัติ

การงบประมาณประจําป 

ดําเนินการจัดทํา,ควบคุม 

ติดตาม และรายงานผล

การการดําเนินงาน

โครงการไดถูกตอง 

รวดเร็ว ทันตามเวลา 

และแผนท่ีกําหนด 

การเบิกจายงบประมาณ

บรรลุเปาหมายรอยละ 

80 

2. ปฏิบัติงานดานการเงิน    

2.1 ดําเนินงานเก่ียวกับการ

จัดทําเอกสารทางการเงิน,  

งานบันทึกขอมูลทางการเงิน, 

การจัดทําเอกสารไปราชการ

โครงการฝกภาคปฏิบัติทางการ

พยาบาล,โครงการ/กิจกรรม

ของคณะ ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานทางการเงิน และ

ประสานงานกับฝายกองคลัง

เพ่ือติดตามเอกสารทางการเงิน 

1. งานเอกสารการพิมพ 

   1.1 การพิมพบันทึก

ขอความการยืมเงิน/เบิกเงิน 

2. งานบันทึกขอมูลการยืม

เงิน/เบิกเงินในระบบ MIS 

   2.1 การยืมเงิน/เบิกเงิน

สําหรับโครงการ/กิจกรรม 

(คาตอบแทนวิทยากร,

คาอาหาร,คาท่ีพัก/คาพาหนะ

ของวิทยากร) 

   2.2 การเบิกยืมเงิน/เบิกเงิน   

คาเบี้ยประชุมกรรมการ

ประจาํคณะ, 

คาเบี้ยประชุมกรรมการ

ประจําหลักสูตร,คาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ,คาตอบแทน

1. จัดพิมพเอกสารได

ถูกตองตามรูปแบบทาง

ราชการ 

2. บันทึกขอมูลทาง

การเงินไดถูกตอง 

รวดเร็ว และทันตาม

เวลาท่ีกําหนด 

3. ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานทางการเงินได

อยางถูกตองตามเรียบ 

4. สามารถใหคําปรึกษา 

คําแนะนํา ขอคิดเห็น 

และขอเสนอแนะตางๆ

ได 

5. สามมารถติดตอ

ประสานงานกับผูท่ี

เก่ียวของเพ่ือความ

1. การดําเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายรอยละ 

80 

2. ผูรับบริการ อาจารย 

และนักศึกษา มีความพึง

พอใจตอการใหบริการ

รอยละ 80 
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ผูทรงคุณวุฒิการอานและ

ประเมินผลงานวิจัย, 

   2.3 การไปราชการ ยืมเงิน/

เบิกเงิน สําหรับโครงการฝก

ภาคปฏิบัติทางการพยาบาล

(ขออนุญาตไปราชการ/ยืม

เงิน/เบิกเงินคาตอบแทนแกผู

ควบคุมปฏิบัติการพยาบาล

ของนักศึกษาคณะพยาบาล

ศาสตร,คาตอบแทนสถาน

ปฏิบัติการพยาบาลของ

นักศึกษาพยาบาลศาสตร,

คาตอบแทนอาจารยพิเศษ,

คาตอบแทนวิทยากร,คาท่ีพัก

ของอาจารย,คาพาหนะของ

อาจารย) 

3. งานตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายเงิน 

    ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายเงินให

เปนไปตามระเบียบการ

เบิกจายของกระทรวงการคลัง

และของมหาวิทยาลัย 

4. ประสานงานกับฝายกอง

คลัง เพ่ือติดตามชุดยืมเงิน/

เบิกเงิน ของคณะให

ดําเนินการไปดวยความ

ถูกตองและรวดเร็ว 

5. ช้ีแจงคูมือปฏิบัติงาน และ

ใหคําปรึกษาแกอาจารย 

นักศึกษา เกี่ยวกับระเบียบ

การเบิกจายงบประมาณ 

และการเงิน 

รวดเร็วในการเบิกจาย

งบประมาณ 
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2.2 ควบคุมการรับ-จายเงินสด 

ฝาก-ถอน และจัดทํารายงาน

สถานภาพทางการเงิน 

1. รับ-จาย เงินสด และจัดทํา

รายงานสถานภาพทางการเงิน

สดยอยรายเดือนเสนอตอ

มหาวิทยาลัย และตอท่ี

ประชุมของคณะ 

2. รับ-จาย ฝาก-ถอน และ

จัดทํารายงานสถานภาพ

ทางการเงินของเงิน15% ของ

คาลงทะเบยีนโครงการบริการ

วิชาการของคณะพยาบาล

ศาสตร 

สามารถรับ-จาย ฝาก-

ถอน และจัดทํารายงาน

สถานภาพทางการเงินได

ถูกตอง รวดเร็ว ทันตาม

เวลาท่ีกําหนด 

1. การดําเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายรอยละ 

80 

2. ผูรับบริการ อาจารย 

และนักศึกษา มีความพึง

พอใจตอการใหบริการ

รอยละ 80 

3. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ

หรือไดรับมอบหมาย 

   

3.1 ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ

หรือไดรับมอบหมาย 

1. ประสานงานการขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม ของงาน

แผน,บริหารความเส่ียงและ

ควบคุมภายใน และงาน

บริหารจัดการ 

   1.1 ตรวจสอบเอกสาร

โครงการ และลงรับเอกสาร 

   1.2 นําแฟมเสนอ หัวหนา

สํานักงาน หัวหนางาน รอง

คณบดี และคณบดีเพ่ือลงนาม

เอกสาร 

   1.3 เดินเอกสารถึงฝาย

ธุรการของมหาวิทยาลัย 

(กรณีเสนอขออนุมัติ

อธิการบดี) 

   1.4 แจงและจัดทําสําเนา

โครงการใหแกผูรับผิดชอบ

โครงการ 

2. จัดตั้งแฟม และจัดเก็บ

เอกสารตามประเภทของงาน 

1. สามารถติดตาม

ประสานงานผูท่ี

เก่ียวของเพ่ือเสนอ

โครงการ/กิจกรรมตาม

แผนการจัดสรร

งบประมาณ 

2. สามารถประสานงาน

ติดตามการลงนาม

เอกสารเพ่ือความรวดเร็ว 

และทันตามเวลาท่ี

กําหนด 

3. สามารถปฏิบัติงานท่ี

ไดรับมอบหมายได

ถูกตอง ตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

การดําเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายรอยละ 

80 

 



31 
 

3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. ตองจัดระบบของงานงบประมาณ และการเงิน เพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ใหบุคลากรในคณะ

สามารถรับทราบขอมูลขาวสารท่ีถูกตองและเขาใจตรงกัน 

2. ตองมีความเขาใจในระเบียบการเบิกจายและระเบียบอ่ืนๆท่ีถูกตอง เพ่ือเสนอขอมูลใหผูบังคับบัญชาตัดสินใจ 

และสามารถใหคําปรึกษาแกอาจารย และนักศึกษาไดถูกตอง 

3. ตองมีความถูกตองแมนยําทันตอเวลาในบางลักษณะของงานจะตองทํางานตามแผนงานของหนวยงานอ่ืน ไม

สามารถกําหนดแผนงานได 

3. ตองประสานงานกับเจาหนาท่ีหลายระดับและหลายฝาย 

4. ตองสรางความรวมมือใหเกิดข้ึนระหวางบุคลากรภายในและภายนอกหนวยงานเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุผล

สัมฤทธิ์ได 

6. ตองรับผิดชอบงานท่ีหลากหลายบางครั้งตองทํางานภายในขอจํากัดของเวลา 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

1. บริหารธุรกิจบัณฑิต  พ.ศ.2549  มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

 (ธุรกิจระหวางประเทศ) 

 

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. เจาหนาท่ีโอนเงินตางประเทศ          พ.ศ. 2550-2555           ธนาคารกรุงเทพ สาขาสําโรง 

ปฏิบัติงาน :   - ใหบริการจัดทํารายการทางการเงินใหกับลูกคา เชน รับฝาก-ถอนเงิน โอนเงิน  

                    รับซ้ือ-ขาย เช็คของขวัญ ดราฟ แคชเชียเช็ค ตางประเทศ เปนตน 

                 - เปนท่ีปรึกษาใหแกลูกคาในการวางแผนทางการเงิน โดยใหคําแนะนําเก่ียวกับผลประโยชนผาน  

                   ทางการลงทุนท้ังระยะสั้นและระยะยาว ในผลิตภัณฑตางๆของธนาคาร เชน เงินฝากประจํา  

                   ประกันชีวิต ประกันภัย บัตรเครดิต สินเชื่อสวนบุคคล เปนตน 

                 

2. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   พ.ศ. 2551 – ปจจุบัน     คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี

ปฏิบัติงาน : :  - ใหบริการจัดทํารายการทางการเงินใหกับลูกคา เชน รับฝาก-ถอนเงิน โอนเงิน  
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                    รับซ้ือ-ขาย เช็คของขวัญ ดราฟ แคชเชียเช็ค ตางประเทศ เปนตน 

                 - เปนท่ีปรึกษาใหแกลูกคาในการวางแผนทางการเงิน โดยใหคําแนะนําเก่ียวกับผลประโยชนผาน  

                   ทางการลงทุนท้ังระยะสั้นและระยะยาว ในผลิตภัณฑตางๆของธนาคาร เชน เงินฝากประจํา  

                   ประกันชีวิต ประกันภัย บัตรเครดิต สินเชื่อสวนบุคคล เปนตน 

 

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและความชํานาญในการปฏิบัติงานงบประมาณและงานการเงิน 

2. มีความเขาใจระเบียบการเบิกจายงบประมาณ  

3. มีคุณธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซ่ือสัตย 

4. มีทักษะการใชคอมพิวเตอร ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทักษะการสื่อสารและการจัดเก็บขอมูล 

5. มีความสามารถในการทํางานเปนทีม 

6. มีความเขาใจกระบวนงานของทางราชการ และสายการบังคับบัญชา  

7. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 

2. ทักษะ การตรวจ คัดกรอง และคัดแยกเอกสาร กอนนําเสนอผูบังคับบัญชา 

 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

 

1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

4.งานบริการ

การศึกษา 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

 

 

นายฉัตรชัย 

ศิริแสง 

 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

นายคณติิณ  
ศันสนียรตัน 

 

1. นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

2. นางสาวแพรพิม  

ดาวสุวรรณ 
 

นางสาวจริยา บุญทอง 

5. งานหองปฏิบัติการ 



34 
 

 

ข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 

(Process 

Flowchart) 

 

 
 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 ผูเขียนและรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

ผูเขียนและรับผิดชอบ 

โครงการ/กิจกรรม 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

โดยเสนอเปน paper  

และแจงหัวหนางานเพ่ือทราบดวย

วาจา 

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

กรณี โครงการฝก

ภาคปฏิบัต/ิออกนอก

สถานท่ี 

6. ตารางแนบทายไปราชการ  

7. ตาราง รับ-สง อาจารย/

นักศึกษา 

8. ตารางฝกภาคปฏิบัติ 

ภายใน 

เดือนแรก 

ของไตรมาส  

 

 

2 รองคณบดีตาม

โครงสรางของงาน 

  

 

 

 

เอกสารตามลําดับ 1 3 วัน 

3 หัวหนางานแผนและ

บริหารความเส่ียง 
 

***หรือ 

รองคณบดีฝายแผน

และประกันคุณภาพ

การศึกษา 
 

 

  เอกสารตามลําดับ 1 3 วัน 

4 หัวหนาสํานักงาน

คณบดี 
 

 

 

                                                                                         

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบโครงการ 

ตามระเบียบการเบิกจายงบประมาณ 

 กรณี Y หมายถึง  

ตรวจสอบโครงการแลวพบวา 

รายละเอียดถูกตอง  

เอกสารตามลําดับ 1 1 วัน 

ขั้นตอนการดําเนินงานโครงการ 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสราษฎรธาน ี

เสนอขออนุมัติโครงการ 

(เปน paper) 

 

ตรวจสอบ 
โครงการตาม

ระเบยีบ 
การเบกิจ่าย

งบประมาณ 

แจงหัวหนางาน 

เพื่อทราบ 

ดวยวาจา 

 

ตรวจสอบโครงการ 
 

ตรวจสอบโครงการ 
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                                                       N  

N                         

 

                           Y 

 

             Y 

ไมพบขอผิดพลาด หรือตองแกไข 

กรณี N หมายถึง  

ตรวจสอบโครงการแลวพบวา 

ไมถูกตอง พบขอผิดพลาด  

หรือพบขอแกไข  

ดําเนินการสงเอกสารคืน 

ใหผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ  

เพ่ือดําเนินการแกไข 

5 เจาหนาที่ผู

ประสานงาน 

การขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม  

 เจาหนาทีผู่ประสารการขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม ตรวจสอบ 

ความถูกตองของเอกสาร และลงรับ

เอกสาร 

เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

15 นาที 

6 หัวหนาสํานักงาน 
 

 หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบระเบียบการเบิกจาย

งบประมาณ และความถูกตองของ

เอกสารโครงการ และเสนอคณบดี

พิจารณาลงนามอนุมัติ 

เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

30 นาที 

7 คณบดี  

 

                                

                                                       N  

N                         

 

                        

             Y 

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม 

กรณี Y หมายถึง อนุมัติ 

กรณี N หมายถึง ไมอนุมัติ  

สงคืนใหผูเขียนและรับผิดชอบ

โครงการ เพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 

 

***กรณีเปนโครงการ 

ที่ไมตองขออนุมัติอธิการบดี  

ใหดําเนินการตอตาม

หมายเลข 10 

เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

1 วัน 

8 - เจาหนาที่ผู

ประสานงานการขอ

อนุมัติโครงการ/กิจกรรม  

- เจาหนาที่ธุรการ 

(มหาวิทยาลัย) 

 1.เจาหนาท่ีผูประสานงานการขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม ดําเนินการสงเอกสาร

ขออนุมัติโครงการถึงธุรการของ

มหาวิทยาลัย 

2.เจาหนาท่ีธุรการลงรับเอกสาร 

และเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม

อนุมัติโครงการตอไป 

เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

1 วัน 

9 อธิการบดี  

 

                                

                                                    N  

N                         

  

                           

                          Y 

อธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม 

กรณี Y หมายถึง อนุมัติ 

กรณี N หมายถึง ไมอนุมัติ 

สงคืนใหผูเขียนและรับผิดชอบ

โครงการ เพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 

 

เอกสารตามลําดับ 1 2-5 วัน 

ลงรบัเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
และเสนอคณบดพีจิารณาลงนามอนุมตั ิ

 

คณบด ี
พจิารณาลงนาม

อนุมตัิโครงการ 

สงเอกสารขออนุมัติโครงการถึงธุรการ

มหาวิทยาลัย/ลงรบัเอกสาร 

 

อธกิารบดี

พจิารณาลงนาม

อนุมตัโิครงการ 
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10 เจาหนาที่ผูประสานงาน

การขออนุมัติโครงการ/

กิจกรรม 

 เจาหนาท่ีผูประสานงานการขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม สําเนาโครงการ 

และแจงใหผูเขียนและรับผิดชอบทราบ

เพื่อดําเนินการตอไป 

เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

10 นาที 

11 ผูเขียนและรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินการแจงเจาหนาท่ีเพื่อทําหนังสือ

เชิญวิทยากร(กรณีมีวิทยากรบรรยาย) 

และแจงขอใชรถ(กรณีตองใชรถสําหรับ

การดําเนินโครงการ/กิจกรรม) 

กําหนดการ 

 

5 วัน – 1 เดือน 

กอนดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินการแจงเจาหนาท่ีเพื่อดําเนินการ

ขออนุญาตไปราชการและยืมเงิน และ

ดําเนินการ สั่งอาหาร สําหรับการดําเนิน

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

-สําเนาโครงการที่ไดรับ

อนุมัติตามลําดับ 1 

-รายละเอยีดการส่ัง

อาหาร  

2-6 วัน 

กอนดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินการแจงเจาหนาท่ีเพื่อยืมเงินทด

รองจายสําหรับโครงการท่ัวไปท่ีไมไป

ราชการ หรือขออนุญาตไปราชการและ

ยืมเงินสําหรับโครงการฝกภาคปฏิบัติ 

และเตรียมเอกสารทางการเงินสําหรับ

การเบิกจายของโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

สําเนาโครงการที่ไดรับ

อนุมัติตามลําดับ 1 

1-6 วัน 

กอนดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/กจิกรรม 

ดําเนินการแจงเจาหนาท่ีเพื่อดําเนินการ

ขอซื้อจางวัสดุสําหรับการดําเนิน

โครงการ/กิจกรรม หรือยืมเงินคานํ้ามัน

เช้ือเพลิง 

 

 

 

 

 

-แบบฟอรมขอซ้ือ/จาง 

-สําเนาโครงการที่ไดรับ

อนุมัติตามลําดับ 1 

2-15 วัน 

กอนดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

 

 

 

 

ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินการแจงเจาหนาท่ีเพื่อดําเนินการ

ลงวันท่ีใน google carlendar เตรียม

หอง อุปกรณโสตฯ และประชาสัมพันธ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

- กําหนดการ 

- รายละเอียดการใชหอง,

อุปกรณโสตฯ 

- เอกสารเพ่ือประชาสัมพันธ 

หลังโครงการ

อนุมัติ หรือ 

 3 วัน 

กอนดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

   ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินการแจงเจาหนาท่ีเพื่อดําเนินการ

เตรียมหอง อุปกรณหองปฏิบัติการ 

 

 

- รายละเอียดการใชหอง,

อุปกรณหองปฏิบัติการ 

 

3-5 วัน 

กอนดําเนิน

โครงการ 

นักวิชาการศึกษา 

(นายฉัตรชัย ศิริแสง) 
 

1.หนังสือเชิญวิทยากร ( 1 เดือน) 

2.ยานพาหนะ (5 วัน) 

เจาหนาท่ีการเงิน 

(น.ส.กรรณิกา ชูนุย) 
 

1.ยืมเงินทดรองจายโครงการทั่วไปที่ไม

ไปราชการ (แจงยืม 6 วัน และรับเงินยืม

ภายใน 3 วัน) 

2.ขออนุญาตไปราชการและยืมเงิน การ

ไปราชการโครงการฝกภาคปฏิบัติ

ทางการพยาบาล (แจงยืม 6 วัน และรับ

เงินยืมภายใน 3 วัน) 

   

 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

(นางสาวแพรพิม ดาวสุวรรณ) 
 

1. วัสดุสําหรบัโครงการ (2-15 วัน) 

2. ยืมเงินคานํ้ามันเช้ือเพลงิสําหรบั

โครงการฝกภาคปฏิบัติทางการ

พยาบาล(แจงยืม 6 วัน และรับเงินยืม

ภายใน 3 วัน) 

 

เจาหนาท่ีธุรการ 

(น.ส.เดือนนภา ไชยพรหม) 
 

1. ขออนุญาตไปราชการและยืมเงิน 

การไปราชการโครงการอื่นๆที่ไมใช

โครงการฝกภาคปฏิบัติทางการ

พยาบาล (แจงยืม 6 วัน และรับเงินยืม

ภายใน 3 วัน) 

2. อาหาร (2 วัน) 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

(นายคณิติน ศันสนียรัตน) 
 

1.ลงวันที่ใน google carlendar  

2.หอง,อุปกรณโสตฯ (3 วัน) 

3.ประชาสมัพันธ 

นักวิชาการศึกษา 

(นางสาวจริยา บุญทอง) 
 

หองและอุปกรณหองปฏิบัติการ 

 

แจง้ผูเ้ขยีนและรบัผดิชอบโครงการ 
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12 

 

ผูเขียนและรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 ผูเขียนและรบัผดิชอบโครงการ/กจิกรรม 

ดําเนินโครงการ/กจิกรรมตามวันเวลาที่

กําหนด 

***กรณีมีการเปลี่ยนแปลงโครงการ (วันท่ี

ดําเนินโครงการ,กําหนดการ,วิทยากร เปน

ตน)  

ใหทําบันทึกขอความเสนอคณบดีพิจารณา

อนุญาตเปลี่ยนแปลง 

 ***กรณีมีการ

เปลี่ยนแปลง

โครงการใหทํา

บันทึกขอความ

เสนอคณบดี

พิจารณาอนุญาต

กอนดําเนิน

โครงการ 

13 - ผูเขียนและ

รับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม 

- เจาหนาที ่

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม ดําเนินการดังนี้ 

1.คืนเงินยืมทดรองจาย(กรณียืมเงิน) 

2.เบิกเงิน (กรณีไมยืมเงิน) 

โดยแจงเจาหนาทีพ่รอมแนบเอกสาร

สําหรับเบิกจาย 

***เอกสารแนบ 1 -กรณียืมเงิน 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ไดรับเงิน

ยืม 

-กรณีไมยืมเงิน

ภายใน 2 สัปดาห  

นับจากวันที่

ดําเนินโครงการ 

14 - ผูเขียนและรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

- รองคณบดีตามโครงสราง 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม ดําเนินการสรุปรายงานผล

การดําเนินโครงการสงเลมเสนอ 

รองคณบดีตามโครงสราง 

เลมสรุปโครงการ ภายใน  

2 สัปดาห 

หลังจากเสร็จ

สิ้นโครงการ 

15 - ผูเขียนและ

รับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม 

- เจาหนาที่พัสด ุ

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม ดําเนินการสงเลมสรุป

โครงการใหเจาหนาที่พัสดุเพ่ือ

ดําเนินการสงรานเพ่ือเขาเลม 

จํานวน 5 เลม และเก็บเอกสารดังนี้ 
1.รองคณบดีตามโครงสรางงาน 1 เลม 

2.ฝายแผนฯ 1 เลม 

3.ฝายการเงิน 1 เลม 

4.ผูรับผิดชอบโครงการ 2 เลม 

เลมสรุปโครงการ 
 

 

16      

 

หมายเหตุ: 

1. ลําดับท่ี 1 – 4 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการดําเนินการเดินเอกสารดวยตนเอง 

ในกรณีท่ีผูเขียนและรับผิดชอบโครงการติดภาระงานสอนภาคปฏิบัติหรืออ่ืนๆ จะตองมีผูรับผิดชอบ 

ในการดําเนินการแทน 

2. โครงการวิชาฝกภาคปฏิบัติทางการพยาบาล / โครงการท่ีมีอาจารย จํานวน 3 คนข้ึนไป หรือมมี

นักศึกษาออกนอกสถานท่ี (ตองเสนอขออนุมัติอธิการบดี)  

3. เจาหนาท่ีผูประสานงานการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม ในลําดับท่ี 10 มีดังนี้ 

ประเภทงานของโครงการ/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

งานวิชาการ นางสาวกนกวรรณ สิงหสกุล, นายฉัตรชัย ศิริแสง 

งานกิจการนักศึกษา นายฉัตรชัย ศิริแสง 

งานวิจัย,งานพัฒนาบุคลากร นางสาวเดือนนภา ไชยพรหม 

งานบริการวิชาการ นางสาวแพรพิม ดาวสุวรรณ 

งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม นางสาวจริยา บุญทอง 

ดําเนนิโครงการ 

คืนเงินยืมทดรองจาย 

/เบิกเงิน 

สรุปเลมรายงาน 

ผลการดําเนนิโครงการ/กิจกรรม 

สิ้นสุด 

สรุปเลมรายงาน 

ผลการดําเนนิโครงการ/กิจกรรม 
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• ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจาย 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 ผูรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

แจงเจาหนาที่การเงิน  

เพ่ือดําเนินการยืมเงินทดรองจาย 

ตามเอกสารแนบ 1 6 วันกอน

ดําเนิน

โครงการ 

2 เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่การเงินดําเนินการจัดทํา

เอกสารการยืมเงินทดรองจาย 

และบันทึกขอมูลในระบบ MIS  

และตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสารตามระเบียบ 

การเบิกจายงบประมาณ 

และเสนอหัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตามเอกสารแนบ 1 ภายใน 

20 นาที 

3 หัวหนาสํานักงาน

คณบดี 

 

                                                                   

 

                                                        N 

N                         

 

                    

 

                        Y 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 

ตามระเบียบการเบิกจายงบประมาณ 

กรณี Y หมายถึง ตรวจสอบเอกสาร

แลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบ

ขอผิดพลาด หรือตองแกไขก็นํา

เอกสารเสนอตอคณบดีเพ่ือพิจารณา

ลงนามอนุมัติ 

การยืมเงินทดรองจายตอไป  

กรณี N หมายถึง ตรวจสอบเอกสาร

แลวพบวาไมถูกตอง  

พบขอผิดพลาด หรือพบขอแกไข  

สงเอกสารคืนใหกับเจาหนาที่การเงิน 

เพ่ือดําเนินการแกไข 

เอกสารตามลําดับ 2 ภายใน 

10 นาที 

4 คณบดี  เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

อนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
เอกสารตามหมายเลข 2 ภายใน 

1 วัน 

5 เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่การเงินดําเนินการ 

สงชุดเอกสารการยืมเงินทดรองจาย 

ที่กองคลัง 

เอกสารตามหมายเลข 2 ภายใน 

1 วัน 

งานแผนและบริหารความเสี่ยง,  

งานบริหารจัดการ 

นางสาวกรรณิกา ชูนุย 

งานสื่อสารองคกร นายคณิติน ศันสนียรัตน 

ขั้นตอนการดําเนินงานดานการเงิน 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

แจงฝายการเงิน 

เพื่อดําเนินการยืมเงินทดรองจาย 

 

ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 

ของเอกสาร 
 

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

สงเอกสารการยืมเงินที่กองคลัง 

 

จัดทําเอกสารการยืมเงินทดรองจาย 

และบันทึกขอมูลในระบบ MIS  

และตรวจสอบความถกูตอง 

ของเอกสาร 
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6 - เจาหนาที่การเงิน 

- ผูยืมเงิน 

 

 เจาหนาที่การเงินแจงใหผูยืมเงิน 

ทดรองจายรับเงินที่กองคลังภายใน 3 

วันทําการ กอนจัดโครงการ/กิจกรรม 

 ภายใน 

3 วันทําการ 

กอนจัด

โครงการ/

กิจกรรม 

 

หมายเหตุ 
      1.กรณียืมเงินหลายรายการในโครงการเดียวกันสามารถทาํบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินและกันเงินในระบบ MIS ในชุดเดียวกันได 

      2.กรณียืมเงินทดรองจายเกินกวาสิทธิเฉพาะตน(เงินเดือนที่ไดรับ) ตองทําสัญญาคํ้าประกันตามประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง หลักเกณฑและแนว

ปฏิบัติการยืมเงินทดรองจาย พ.ศ.2557 ประกาศ ณ วันที ่15 กันยายน 2557 

 

• ข้ันตอนการเบิกเงิน (กรณียืมเงินทดรองจาย) 
 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 ผูรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

แจงฝายการเงินเพ่ือทําการเบิกเงิน  

(คืนเงินยืมทดรองจาย) 

ตามเอกสารแนบ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 

30 วัน 

หลังจากเสร็จ

สิ้นการดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

 

2 เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่การเงินดําเนินการ 

จัดทําเอกสารการเบิกเงิน 

(คืนเงินยืมทดรองจาย) 

และบันทึกขอมูลในระบบ MIS  

และตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสารตามระเบียบ 

การเบิกจายงบประมาณ 

และเสนอหัวหนาสํานักงานคณบดี 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ 

เบิกเงิน 

2.สําเนาชุดยืมเงิน 

3.เอกสารลําดับ 1 

ภายใน  

20 นาที 

3 หัวหนาสํานักงาน

คณบดี 

 

 

                                                                       

                                                       N          

 

                

 

                           Y 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน 

(คืนเงินยืมทดรองจาย) 

ตามระเบียบการเบิกจายงบประมาณ 

 กรณี Y หมายถึง ตรวจสอบเอกสาร

แลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบ

ขอผิดพลาด หรือตองแกไขก็นํา

เอกสารเสนอตอคณบดีเพ่ือพิจารณา

ลงนาม 

อนุมัติการเบิกเงิน 

(คืนเงินยืมทดรองจาย)ตอไป  

กรณี N หมายถึง ตรวจสอบเอกสาร

แลวพบวาไมถูกตอง  

พบขอผิดพลาด หรือพบขอแกไข  

สงเอกสารคืนใหกับเจาหนาที่การเงิน

เพ่ือดําเนินการแกไข 

เอกสารตามลําดับ 2 ภายใน  

10 นาที 

ผูยืมเงินทดรองจายรับเงินที่กองคลัง 

 

จัดทําเอกสารการเบิกเงิน 

(คืนเงินยืมทดรองจาย) 

และบันทึกขอมูลในระบบ MIS  

และตรวจสอบความถกูตองของเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 

ของเอกสาร 
 

แจงฝายการเงินเพื่อทําการเบิกเงิน  

(คืนเงินยืมทดรองจาย) 
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4 คณบดี  เสนอคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ

เบิกเงิน(คืนเงินยืมทดรองจาย) 
เอกสารตามลําดับ 2 ภายใน  

1 วัน 

5 เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่การเงินดําเนินการ 

สงชุดเอกสารการเบิกเงิน 

(คืนเงินยืมทดรองจาย) ที่กองคลัง 

เอกสารตามลําดับ 2 ภายใน  

1 วัน  

 

หมายเหตุ 

      1.การคืนเงินยืมทดรองจายตองคืนภายใน 30 หลังจากเสร็จสิ้นการดําเนนิโครงการ/กิจกรรม 

      2.กรณีโครงการเดียวกันแตมีการเบิกเงินทั้งคาตอบแทนวทิยากรและคาอาหารใหแนบลายเซ็นผูเขารวมโครงการ 

ตัวจริงกับการเบิกคาอาหาร และแนบชุดสาํเนากับการเบิกคาตอบแทนวิทยากร 

      3.กรณีที่ยืมเงินหลายรายการ การเบิกเงิน(คืนเงินยืมทดรองจาย) ตองทาํชดุเบิกแยกแตละรายการ 

 

• ขั้นตอนการเบิกเงิน (กรณีไมยืมเงินทดรองจาย) 
 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 ผูรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

แจงฝายการเงินเพ่ือทําการเบิกเงิน  

 

ตามเอกสารแนบ 1 ภายใน 

2 สัปดาห

หลังจากเสร็จ

สิ้นการดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

2 เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่การเงินดําเนินการ 

จัดทําเอกสารการเบิกเงิน 

และบันทึกขอมูลในระบบ MIS  

และตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสารตามระเบียบ 

การเบิกจายงบประมาณ 

และเสนอหัวหนาสํานักงานคณบดี 

เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

20 นาที 

3 หัวหนาสํานักงาน

คณบดี 

 

                                                                            

 

                                                       N 

N                         

 

                     

 

                        Y 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน 

ตามระเบียบการเบิกจายงบประมาณ 

 กรณี Y หมายถึง ตรวจสอบเอกสาร

แลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบ

ขอผิดพลาด หรือตองแกไขก็นํา

เอกสารเสนอตอคณบดีเพ่ือพิจารณา

ลงนามอนุมัติ 

การเบิกเงินตอไป  

กรณี N หมายถึง ตรวจสอบเอกสาร

แลวพบวาไมถูกตอง  

พบขอผิดพลาด หรือพบขอแกไข  

สงเอกสารคืนใหกับเจาหนาที่การเงิน

เพ่ือดําเนินการแกไข 

เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

10 นาที 

4 คณบดี  เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

อนุมัติเบิกเงิน 
เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

1 วัน 

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

สงชุดเอกสารการเบิกเงิน 

(คืนเงินยืมทดรองจาย) ที่กองคลัง 

 

แจงฝายการเงินเพื่อทําการเบิกเงิน  

 

จัดทําเอกสารการเบิกเงิน 

และบันทึกขอมูลในระบบ MIS  

และตรวจสอบความถกูตอง 

ของเอกสาร 

 

ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 

ของเอกสาร 
 

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติเบิกเงิน 
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5 เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่การเงินดําเนินการ 

สงชุดเอกสารการเบิกเงินที่กองคลัง 
เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

1 วัน 

6 - เจาหนาที่การเงิน 

- ผูเบิกเงิน 

 

 เจาหนาที่การเงินแจงใหผูเบิกเงิน 

รับเงินที่กองคลัง 
 1) เงินแผนดิน 

1-2 เดือน 

2) เงินรายได 

2 สัปดาห – 1 

เดือน 

หมายเหตุ 

     กรณีโครงการเดียวกันแตมีการเบิกเงินทั้งคาตอบแทนวิทยากรและคาอาหารใหแนบลายเซน็ผูเขารวมโครงการตัว

จริงกับการเบิกคาอาหาร และแนบชดุสําเนากับการเบิกคาตอบแทนวิทยากร 

 

ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นางสาวกรรณิกา ชูนุย) 

วันท่ี.........../....................../............ 

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

วันท่ี......../............../........... 

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../............../............ 

เอกสารแนบ 1 

เอกสารประกอบการยืมเงิน/เบิกเงิน 

 

เอกสารประกอบการยืมเงิน 
 1.1 บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน 

 1.2 สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 

 1.3 กําหนดการ 

 1.4 สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร (กรณียืมคาตอบแทนวิทยากร) 

 1.5 สัญญาเชารถกรณียืมเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับรถตู 

 1.6 สัญญาคํ้าประกัน กรณีดังนี้ 

  1.6.1 จํานวนเงินท่ียืม ตั้งแต 50,000 – 100,000 บาท ใหผูยืมจัดใหบุคคลท่ีมีรายชื่อใน

โครงการ  

1 คน เปนผูคํ้าประกันและทําสัญญาตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

  1.6.2 จํานวนเงินท่ียืมเกินกวา 100,000 บาท ใหผูยืมจัดใหบุคคลท่ีมีรายชื่อในโครงการ  

2 คน เปนผูคํ้าประกันและทําสัญญาตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

หมายเหต ุ
1. การยืมเงินตองย่ืนเรื่องขอยืมกอนไมนอยกวา 6 วันทําการ  

สงชุดเอกสารการเบิกเงินที่กองคลัง 

 

ผูเบิกเงินรับเงินที่กองคลัง 
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และรับเงินยืมกอนจัดโครงการภายใน 3 วันทําการ 

2. การยืมเงินใหยืมไดครั้งละไมเกิน 300,000 บาทตอคน 

3. ผูท่ีสามารยืมเงินไดจะตองมีชื่อเปนผูรับผิดชอบโครงการเทานั้น 

4. กรณีผูยืมยังไมชําระเงินยืมรายเกา หามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหม 

5. รายการท่ีสามารถยืมเงินได 

5.1 คาตอบแทนวิทยากร 

5.2 คาอาหารกลางวัน/อาหารวางและเครื่องดื่ม 

5.3 คาท่ีพัก 

5.4 คาพาหนะ (ยกเวนคาจางเหมาพาหนะ) 

5.5 คาเชาสถานท่ี (กรณีใชสถานท่ีของรัฐ) 

5.6 คาจัดทําปาย/ดอกไมธูปเทียน พิธีเปด-ปดการอบรม/ประชุม 

5.7 คาเบี้ยเลี้ยง 

5.8 คาลงทะเบยีนในการอบรม 

6. รายการท่ีไมสามารถยืมเงินได 

6.1 คาจางเหมาพาหนะ 

6.2 คาวัสดุ/อุปกรณ 

6.3  
เอกสารประกอบการเบิกเงิน 
1. คาตอบแทนวิทยากร 

 1.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 

 1.2 ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร (ระบุวันท่ี เวลา จํานวนชั่วโมง อัตราคาตอบแทน) 

 1.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของวิทยากร 

 1.4 หนังสือตอบรับวิทยากร 

 1.5 สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร  

1.6 ลายเซ็นผูเขารวมโครงการ  

                (กรณีเบิกท้ังคาอาหารและคาตอบแทนวิทยากร ใหใชสําเนาในการเบิกคาตอบแทนวิทยากร) 

 1.7 สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 

 1.8 กําหนดการ 

2. คาพาหนะเดินทางของวิทยากร 

 2.1 แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 2.2 หลักฐานการเบิกคาพาหนะ ดังนี้ 

  2.2.1 คาพาหนะรับจาง (TAXI) จากท่ีพัก – สถานีรถประจําทาง/สนามบิน : ใชใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
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  2.2.2 คาพาหนะสวนตัว (น้ํามันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท) : ใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) + Google maps : คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง 

 2.4 หลักฐานการเบิกคาท่ีพัก : ใชใบเสร็จคาท่ีพัก + ใบแจงรายการ (folio) 

 2.5 หลักฐานการเบิกคาตั๋วเครื่องบิน ดังนี้ 

  2.5.1 กรณีจายเปนเงินสด : ใชใบเสร็จรับเงิน + กากบัตรโดยสาร (boarding pass) 

  2.5.2 กรณีจายคาบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส (E-Ticket) : ใชใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียด

การเดินทาง (Itinerary Receipt) 

 2.6 หนังสือเชิญวิทยากร 

3. คาอาหารกลางวัน,อาหารวางและเครื่องดื่ม 

 3.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 

 3.2 ใบสําคัญรับเงิน 

 3.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของรานคา 

 3.4 ลายเซ็นผูเขารวมโครงการ 

(กรณีเบิกท้ังคาอาหารและคาตอบแทนวิทยากร ใหใชตัวจริงในการเบิกคาอาหารกลางวัน,อาหารวาง

และ 

เครื่องดื่ม) 

 3.5 สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 

 3.6 กําหนดการ 

4. คาตอบแทนสถานปฏิบัติการพยาบาลของนักศึกษาคณะพยาบาลศาสตร (คาตอบแทนแหลงฝก) 

 4.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 

4.2 ใบเสร็จรับเงิน จาก รพ.แหลงฝก 

 4.3 สําเนาหนังสือสงนักศึกษาข้ึนฝก 

 4.4 สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 

 

5. คาตอบแทนแกผูควบคุมปฏิบัติการพยาบาลของนักศึกษาคณะพยาบาลศาสตร (คา พตส.) 

 5.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 

 5.2 ใบสําคัญรับเงิน 

 5.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 5.4 สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 

 

6. คาท่ีพักเหมาจาย (อาจารย) โครงการจัดการเรียนการสอนภาคปฏิบัติ 

6.1 แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

6.2 ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก 
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6.3 สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 

7. คาตอบแทนผูเช่ียวชาญเพ่ืออานและประเมินผลงานวิจัย 

 7.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 

 7.2 ใบสําคัญรับเงิน 

 7.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูเชี่ยวชาญ 

 7.4 สําเนาหนังสือขอความอนุเคราะหผูเชี่ยวชาญเพ่ืออานและประเมินผลงานวิจัย 

 7.5 แบบรายงาน 

8. คาเบ้ียประชุมคณะกรรมการประจําหลักสูตร/กรรมการประจําคณะ 

 8.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 

 8.2 ใบสําคัญรับเงิน 

 8.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 8.4 ลายเซ็นผูเขาประชุม 

 8.5 รายงานการประชมุ 

 8.6 สําเนาบันทึกอนุมัติประชุม 

 8.7 สําเนาหนังสือเชิญประชุม 

 8.8 สําเนาคําสั่งแตงตั้งกรรมการฯ 

9. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 9.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 

 9.2 แบบฟอรมหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 9.3 บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 9.4 ใบแสดงเวลาสแกนลายนิ้วมือ 

 9.5 สําเนาบันทึกอนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

หมายเหตุ 

1. กรณีเปนการสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืม ใหแนบสําเนาสัญญาการยืมเงินดวย 

2. กรณีเอกสารหลักฐานการขอเบิกเปนภาษาตางประเทศ ใหแปลเปนภาษาไทยกํากับไวดวย 

3. การเบิกเงินงบประมาณแผนดิน (กรณีท่ีไมยืมเงิน) ตองแนบ “แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผาน

ระบบ 

KTB Corporate Online” ทุกครั้ง  
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง เจาหนาท่ีพัสดุ 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร  วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ปฏิบัติงานดานพัสดุ จัดซ้ือจัดจาง งานควบคุมวัสดุครุภัณฑพรอมท้ังซอมบํารุง และการเบิกจายคา

สาธารณูปโภค ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของผูบังคับบัญชาและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี

ไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

1. งานพัสดุ 1. งานจัดซ้ือจัดจาง  

     1.1 งานเอกสาร

สําหรับขออนุมัติซ้ือ

จาง 

     1.2 งานสํารวจ

ความตองการซ้ือจาง 

     1.3 งานติดตอ

ประสานงานกับผูคา

เพ่ือดําเนินการซ้ือ-จาง 

     1.4 งานบันทึก

ขอมูลการซ้ือจางลงใน

ระบบ MIS และระบบ

1. มีการจัดทํา

เอกสารตางๆ

อยางรวดเร็วและ

ถูกตอง  

2. จัดหาพัสดุได

ตรงตามความ

ตองการ 

3. สามารถติดตอ

ประสานงานกับ

ผูคาได 

4. สามารถบันทึก

ขอมูลจัดซ้ือจัด

รายงานขออนุมัติ

จัดซ้ือจัดจาง 

 

 

ความพึงพอใจของ

ผูใชพัสดุ 

 

ความพึงพอใจของ

ผูคา/บริษัท 

 

รายงานจัดซ้ือจัด

จางจากระบบ MIS 

และ e-GP 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

จัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 

(e-GP)   

     1.5 งานควบคุม

งบประมาณสําหรับ

การจัดซ้ือจัดจาง  

 

     1.6 งานควบคุม

การซ้ือจางใหเปนไป

ตามระเบียบพัสดุฯ 

     1.7 ประสานงาน

กับคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ตรวจ

การจาง เพ่ือตรวจรับ

งาน     

     1.8 งานเอกสาร

เบิกจายเงินใหแกผูคา  

(ผานทางฝายการเงิน

ของมหาวิทยาลัย)  

     

2. งานควบคุมกํากับ

วัสดุและครุภัณฑของ

คณะ  

     2.1 งานจัดทํา

ฐานขอมูลครุภัณฑ

ท้ังหมดของคณะ  

     2.2 งาน

ควบคุมดูแลวัสดุ

ครุภัณฑท้ังหมด 

จางลงในระบบได

อยางถูกตอง 

5. สามารถ

บริหารจัดการ

งบประมาณใหมี

ประสิทธิภาพ 

6. ดําเนินการตาม

ระเบียบพัสดุได

อยางถูกตอง 

7. สามารถติดตอ

ประสานงานกับ

คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ตรวจ

การจาง ได 

8. จัดทําเอกสาร

เบิกจายเงินให

ผูคาไดอยาง

ถูกตอง รวดเร็ว 

 

 

 

 

1. มีการปรับปรุง

ฐานขอมูลใหเปน

ปจจุบันอยูเสมอ 

2. มีระบบ

ควบคุมดูแลพัสดุ

ท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

การใชจาย

งบประมาณเปนไป

ตามแผน เงินเหลือ

จายนอยท่ีสุด 

ดําเนินงานพัสดุได

ถูกตองตามระเบียบ 

 

ความถูกตองตาม

สัญญาจัดซ้ือจัดจาง

, คณะกรรมการ

เซ็นตรวจรับงาน

นั้นๆ 

รายงานขอเบิกเงิน

จากระบบ MIS สง

ถึงฝายการเงินใน

ระยะเวลาท่ีรวดเร็ว 

 

 

 

 

ฐานขอมูลครุภัณฑ

ท้ังหมดของคณะ 

 

ฐานขอมูลครุภัณฑ

ท้ังหมดของคณะ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

     2.3 งานเบิกจาย

วัสดุครุภัณฑ  

 
 

3. งานจัดทําแผน

จัดซ้ือจัดจาง 

     3.1 จัดทํา

แผนการจัดซ้ือครุภัณฑ

ประจําปงบประมาณ 

     3.2 เตรียมขอมูล

คุณลักษณะครุภณัฑ

พรอมท้ังงบประมาณ

สําหรับการซ้ือจาง 

 

3. ใหบริการ

เบิกจายพัสดุได

อยางรวดเร็ว 

 

สามารถจัดทํา

แผนการจัดซ้ือจัด

จางใหมี

ประสิทธิภาพ 

ตรงกับความ

ตองการใชพัสดุ 

 

 

ฐานขอมูลการ

เบิกจายวัสดุ

ครุภัณฑ 

 

รายงานแผนการ

จัดซ้ือครุภัณฑ

ประจาํป 

 

 

 

 

2. งานเบิกจายคาสาธารณูปโภคของคณะ 

 

 

1. คาโทรศัพท 

เคล่ือนท่ี  ใหแก  

     1. เครื่องสํานักงาน

คณบดี 

2. คณบดี  

3. หัวหนา

สํานักงานคณบดี 

 

2. คาน้ําดื่ม 

     สั่งซ้ือน้ําดื่มสําหรับ

คณะ และเบิกจายเงิน

ใหแกรานคา 

 

 

สามารถเบิกจาย

คาสาธารณูปโภค

ตางๆไดอยาง

ถูกตองรวดเร็ว 

 

 

 

คาโทรศัพท เดือน

ละ 1 ครั้ง 

 

คาน้ําดื่ม เดือนละ 

2-3 ครั้ง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

3. งานเบิกจายคาตอบแทนแพทย เบิกจาย

คาตอบแทนใหแก

แพทยท่ีมาปฏิบัติงานท่ี

หองพยาบาล (คลินิก

สุขภาพ)  

เบิกจาย

คาตอบแทน

แพทยไดอยาง

รวดเร็วและ

ถูกตองตาม

งบประมาณ 

 

เดือนละ 1 ครั้ง 

4. งานใหคําปรึกษาดานพัสดุ ใหคําปรึกษาแก

บุคลากรในการจัดซ้ือ

จัดจางใหถูกตอง

เปนไปตามระเบียบ

พัสดุฯ  

บุคลากรใน

หนวยงานไดรับ

คําปรึกษาและ

สามารถ

ดําเนินงานได

อยางถูกตองตาม

ระเบียบพัสดุฯ 

 

เม่ือมีการจัดซ้ือจัด

จางในแตละ

โครงการ 

5. งานประสานงานโครงการของคณะท่ี

เกี่ยวของกับงานบริการวิชาการ 

ประสานงานโครงการ, 

เดินเอกสารระหวาง

เจาของโครงการและ 

ผูตรวจสอบโครงการ 

การขออนุมัติ

ดําเนินโครงการ

เปนไปดวยความ

รวดเร็วมากยิ่งข้ึน 

 

โครงการ

สามารถดําเนินการ

ไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

6. งานอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ หรือตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

สามารถ

ปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายได

ถูกตอง และตาม

ระยะเวลาท่ี

กําหนด 

ปฏิบัติงานท่ี

ไดรับมอบหมายได

ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด 
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ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. ตองปฏิบัติงานภายใตระเบียบพัสดุ ระเบียบกระทรวงการคลัง และกฎหมายอ่ืนๆท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ 

ซ่ึงมีระเบียบท่ีเยอะและคอนขางซับซอน ทําใหตองใชความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงานเปนอยางมาก 

2. การติดตอประสานงานกับรานคา/บริษัท รวมไปถึงผูท่ีตองการใชพัสดุ ตองอาศัยทักษะในการเจรจา เพ่ือให

เกิดความพึงพอใจของท้ังผูซ้ือ, ผูขาย/ผูรับจาง และเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงาน 

3. การควบคุมทะเบียนทรัพยสินของหนวยงาน ใหเปนไปอยางมีระบบและมีประสิทธิภาพ ท้ังวัสดุครุภัณฑ 

ตลอดจนการดูแลอาคารสถานท่ี แจงซอมบํารุงเม่ือมีการชํารุดเสียหายเกิดข้ึน 

4. ตองมีความถูกตองแมนยําในการปฏิบัติงาน  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหทันตอเวลา และถูกตองตาม

งบประมาณท่ีหนวยงานมีอยู  ตลอดจนการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางในปตอๆไปใหมีประสิทธิภาพ ตรงกับความ

ตองการใชพัสดุ 

5. ตองรับผิดชอบงานท่ีหลากหลาย ตองสามารถบริหารจัดการงานท้ังหมดใหเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

และเกิดความผิดพลาดนอยท่ีสุดหรือไมเกิดขอผิดพลาดเลย  

 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

    วิทยาศาสตรบัณฑิต                 พ.ศ. 2555  มหาวิทยาลัยศิลปากร  

    วท.บ.(วิทยาการคอมพิวเตอร)      

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. Receptionist       พ.ศ. 2556-2558           Kamalaya Wellness Sanctuary & Holistic Spa 

ปฏิบัติงาน     

                - งานพนักงานตอนรับสวนหนาของแผนกสปา  

                - จัดทําโปรแกรมสุขภาพใหแกแขกของโรงแรมตาม Booking ท่ีไดรับมา 

                - ปรับเปลี่ยนโปรแกรมสุขภาพของแขกตามความประสงคและความเหมาะสม 

                - จัดสรรตารางเวลาการนวด, การบําบัดตางๆ ใหแก therapist ใหมีความเหมาะสม (Spa card) 

                - จัดทําบิลรายรับประจําวันเพ่ือสรุปสงฝายการเงินของโรงแรม 

                - ติดตอกับแผนกอ่ืน, บริษัทนอก ฯลฯ เพ่ือประสานงานตางๆ 

                - บริหารจัดการ แกไขปญหาตางๆท่ีเกิดข้ึนท้ังแขกและ therapist เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจ   

                  สามารถปฏิบัติงานไดอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

 

2. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พ.ศ. 2558 – ปจจุบัน  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี
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 ปฏิบัติงาน  

                - งานพัสดุ จัดซ้ือจัดจาง 

                - งานครุภัณฑ ยืม-คืน และควบคุมทะเบียนทรัพยสิน / จัดทําแผนจัดซ้ือครุภัณฑประจําป 

                - งานซอมบํารุงอาคารสถานท่ี, ครุภัณฑ               

                - งานเบิก-จายคาตอบแทนแพทย 

                - งานเบิก-จายคาสาธารณูปโภค 

                - งานเบิก-จายการไปราชการของบุคลากร 

                - งานธุรการ  งานสารบรรณของคณะ 

                - งานคอมพิวเตอร / สื่อโสตทัศนูปกรณ  ปรับปรุงเว็บไซตคณะ, อัพเดทขาวสารใน facebook   

                  ของคณะ, จัดเตรียมหองเรียน 

                - งานประชาสัมพันธ  งานชางภาพ 

                - งานยืม-คืนวัสดุครุภัณฑหองปฏิบัติการ 

                - งานตรวจขอสอบ 

                - ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอก 

                - งานคียขอมูลงบประมาณตามแผนปฏิบัติการลงในระบบ MIS 

                - งานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและความชํานาญในการปฏิบัติงานพัสดุ ตลอดจนระเบียบ กฎหมายตางๆเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได  

    อยางถูกตอง 

2. มีคุณธรรมจริยธรรม จรรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน มีความซ่ือสัตยในการทํางาน 

3. มีทักษะคอมพิวเตอร ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทักษะการสื่อสารและการจัดเก็บขอมูล 

4. มีความสามารถในการทํางานเปนทีม 

5. มีความเขาใจกระบวนงานของทางราชการ และสายการบังคับบัญชา  

6. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 
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คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการพูด การเจรจา เพ่ือการติดตอประสานงานท่ีดี 

2. ทักษะการตรวจสอบเอกสารตางๆ ตองมีความละเอียด ชางสังเกต 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 

 

 

ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

 

5. งานหองปฏิบัติการ 4.งานบริการ

การศึกษา 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

1. นายฉัตรชัย 

ศิริแสง 

2.นางสาวกนกวรรณ 

สิงหสกุล 

 

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

2. นางสาวแพรพิม  

ดาวสุวรรณ 

3.นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

 

 

นางสาวจริยา บุญทอง นายคณติิณ  
ศันสนียรตัน 

 

วาง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิดาํเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ระยะเวลา

ดาํเนินการ 

  

 

 

 

 

  

อาจารย/์เจา้หนา้ท่ี

ในคณะ 

 อ า จ า ร ย์แ ล ะ เ จ้ า ห น้ า ท่ี ท่ี

ประสงค์จะ จัด ซ้ือ / จัด จ้ า ง  

กรอกแบบฟอร์มแล้วส่งให้

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

 

แบบฟอร์ม 

ขอซ้ือ-จา้ง 

(download ไดท่ี้

เวบ็ไซตข์องคณะ /

ขอรับท่ีเจา้หนา้ท่ี

พสัดุ)  

ภายใน  

1 วนั 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  

 

เจ้าหน้าท่ีพสัดุเสนอหัวหน้า

เจา้หน้าท่ีพสัดุเพ่ือตรวจสอบ

ค ว า ม เ ห ม า ะ ส ม ข อ ง

งบประมาณ 

 

แบบฟอร์มขอซ้ือ

จา้งท่ีกรอก

รายละเอียดแลว้ 

ภายใน 10 

นาที 

หวัหนา้ 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

 

 

 

                        N                                  N 

 

 

                             Y 

  

หั ว ห น้ า เ จ้ า ห น้ า ท่ี พั ส ดุ

ตรวจสอบความเหมาะสมของ

งบประมาณเบ้ืองตน้ 

กรณี Y หมายถึง ตรวจสอบ

ง บ ป ร ะ ม า ณ เ บ้ื อ ง ต้น แ ล้ว

พบว่าเหมาะสมกบัโครงการ/

งานนั้นๆ ก็จะนาํเอกสารเสนอ

ต่อ คณบดี  

กรณี N หมายถึง ตรวจสอบ

ง บ ป ร ะ ม า ณ เ บ้ื อ ง ต้น แ ล้ว

พ บ ว่ า ไ ม่ เ ห ม า ะ ส ม กั บ

โครงการ/งานนั้ นๆ  ก็จะนํา

เอกสารส่งคืนให้กับอาจารย์ 

เพ่ือแกไ้ขเป็นลาํดบัต่อไป 

แบบฟอร์มขอซ้ือ

จา้งท่ีกรอก

รายละเอียดแลว้ 

ภายใน 10 

นาที 

เร่ิมตน้ 

กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตซ้ือ-จา้ง 

เสนอแบบฟอร์มขออนุญาตซ้ือ-จา้ง

ให้แก่หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

หวัหนา้

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ

ตรวจสอบ
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อนุมติั 

คณบดี  

 

                                                   ไม่อนุมติั 

 

เจ้าหน้าท่ีพสัดุนําเอกสารขอ

ซ้ื อ จ้ า ง เ ส น อ ค ณ บ ดี เ พ่ื อ

พิจารณาอนุมติัจดัซ้ือ/จดัจ้าง 

กรณีไม่อนุมติัคณบดีจะขอพบ

อาจารยแ์ละหัวหน้าสาํนกังาน

เ พ่ื อ ช้ี แ จ ง แ ล ะ ใ ห้ อ า จ า ร ย์

พิจารณาขอซ้ือ/จา้ง ใหม ่

 

 

แบบฟอร์มขอซ้ือ

จา้งท่ีกรอก

รายละเอียดแลว้ 

ภายใน  

1-2 วนั 

 

 

 

 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิดาํเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ระยะเวลา

ดาํเนินการ 

  

 

 

 

 

 

  

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งอาจารย์

หรือเจา้หน้าท่ีให้รับทราบผล

และประสานร้านค้า,บริษัท 

หรือผูรั้บจ้าง เพ่ือเสนอราคา

การจัดซ้ือ/จัดจ้าง   โดยบาง

กรณีอาจารย์หรือเจ้าหน้าท่ี

ส า ม า ร ถ ป ร ะ ส า น ง า น ไ ด้

โดยตรงกบัร้านคา้.บริษทั หรือ

ผูรั้บจา้งไดโ้ดยตรง 

แบบฟอร์มขอซ้ือ

จา้งท่ีผา่นการ

อนุมติัจากคณบดี

แลว้ 

 

 

 

 

ภายใน  

1-3 ช.ม. 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูล

ก า ร ซ้ื อ จ้ า ง ใ น ร ะ บ บ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร

จัด ก า ร  ( MIS)   แ ล ะ พิ ม พ์

รายงานขอซ้ือจา้งออกมาเพ่ือ

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ

และคณบดีเซ็นอนุมติั 

ใบรายงานขอซ้ือ/

จา้ง ท่ีพิมพจ์าก

ระบบ MIS 

 

 

 

ภายใน  

1 วนั 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี

พสัดุ และ คณบดี 

 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและ

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมติั

ใบรายงานขอซ้ือจา้ง 

ใบรายงานขอซ้ือ/

จา้ง ท่ีพิมพจ์าก

ระบบ MIS 

 

 

ภายใน  

1 วนั 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  เจา้หน้าพสัดุประสานร้านคา้/

ผูรั้บจา้งท่ีไดรั้บอนุมติัเพ่ือซ้ือ/

จา้ง  โดยเม่ือซ้ือ/จา้งเรียบร้อย

เจ้าห น้า ท่ีพัส ดุทําก ารแ จ้ง

ใบเสนอราคาจาก

ผูป้ระกอบการ 

ภายใน 

1-2 สปัดาห์

หรือ

มากกวา่

กรณีเป็น

บนัทึกขอ้มูลการซ้ือจา้งลงในระบบ MIS 

เพ่ือจดัทาํรายงานขออนุญาตซ้ือจา้ง 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุและคณบดี 

ลงนามอนุมติั 

คณบดี

พิจารณา

 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุแจง้อาจารยห์รือเจา้หนา้ท่ี

ให้รับทราบผลและประสานร้านคา้

,บริษทั หรือผูรั้บจา้ง เพ่ือเสนอราคาการ

จดัซ้ือ/จดัจา้ง  

 

ประสานกบัร้านคา้, บริษทั หรือผูรั้บจา้ง

เพ่ือดาํเนินการซ้ือ/จา้ง 
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คณะกรรมการตรวจรับเพ่ือ

ตรวจรับการซ้ือ/จา้ง 

การจดัซ้ือ/

จา้งท่ีตอ้ง

ใช้

ระยะเวลา

ในการ

ดาํเนินการ 

 

 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิดาํเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ระยะเวลา

ดาํเนินการ 

  

 

 

 

 

 

  

คณะกรรมการตรวจ

รับพสัดุ/ตรวจการ

จา้ง 

 คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/

ตรวจการจา้ง ตรวจสอบพสัดุ

หรืองานจา้ง หากเห็นชอบให้

ล ง น า ม ใ น ใ บ ต ร ว จ รั บ ท่ี

เจา้หนา้ท่ีพสัดุเตรียมไว ้ 

 

ใบตรวจรับพสัดุ/

ตรวจการจา้ง ท่ี

พิมพจ์ากระบบ 

MIS 

ภายใน  

1-2 วนั 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  เจ้าหน้าท่ีพสัดุจัดทาํรายงาน

ขออนุมัติเบิกจ่ายเ งินให้แก่

ร้านคา้/ผูรั้บจา้งผ่านทางระบบ 

MIS เ พ่ื อ เ ส น อ ใ ห้ หั ว ห น้ า

เจ้าหน้าท่ีพสัดุและคณบดีลง

นามอนุมติัเบิกจ่ายเงิน 

 

ใบขออนุมติัเบิก

เงินท่ีพิมพจ์าก

ระบบ MIS 

ภายใน  

1 วนั 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  เจา้หน้าท่ีพสัดุจาํแนกประเภท

ข อ ง ง บ ป ร ะ ม า ณ ท่ี ทํา ก า ร

เบิกจ่าย  ดงัน้ี 

1. เงินรายได ้ จะนาํเอกสารชุด

เบิกส่งกองคลงัเพ่ือเบิกจ่าย 

2. เงินแผน่ดิน  

    - วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 

      นาํชุดเบิกส่งกองคลงั 

    - วงเงินเกิน 5,000 บาท 

       จนท.พสัดุ บนัทึกขอ้มูล  

       ซ้ือจา้งลงในระบบจดัซ้ือ 

       จดัจา้งภาครัฐ (E-gp) และ 

       พิมพร์ายงานนาํส่งฝ่าย 

       พสัดุเพ่ือจดัทาํ PO 

เอกสารชุดเบิก

จ่ายเงินท่ีลงนาม

อนุมติัแลว้  

หากเป็น

การจดัทาํ 

PO จะใช้

เวลา

ประมาณ  

1 สปัดาห์ 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/การจา้ง 

และพิจารณาลงนามตรวจรับ 

จดัทาํเอกสารเบิกจ่ายเงินให้ร้านคา้

,บริษทั หรือผูรั้บจา้ง 

งบประมาณ 

เงินรายได ้

มหาวิทยาลยั 

งบประมาณ 

เงินแผน่ดิน 

ฝ่ายพสัดุ 

จดัทาํรายการ 

(Purchase Order)PO 
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กองคลงั  เจา้หน้าท่ีกองคลงัดาํเนินการ

เ บิก จ่าย เ งินใ ห้แ ก่ ร้ า น ค้า .

บริษทั/ผูรั้บจา้ง 

 

 

 

- ประมาณ 

4 สปัดาห์ 

     

 

 

 

 

 

ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นางสาวแพรพิม  ดาวสุวรรณ) 

วันท่ี.........../....................../............ 

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

วันท่ี......../............../........... 

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../............../............ 
 

ส้ินสุด 

กองคลงั  

ทาํการเบิก

จ่ายเงิน 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) นางกรรณิการ สุขเมือง 

 

วัตถุประสงค 

ปฏิบัติงานดานคอมพิวเตอร สื่อโสตฯ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของผูบังคับบัญชา และ

ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรลุผล

สัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

1. งานระบบฐานขอมูล

สารสนเทศ พัฒนาเว็บไซต

คณะฯ ระบบฐานขอมูลให

ทันสมัยอยูเสมอ และ

สอดคลองกับระบบ

ฐานขอมูลของ

มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือรองรับ

งานประกันคุณภาพ

การศึกษา 

 

1.1  จัดทําแผนระบบ

สารสนเทศ 

 

1.2  จัดทําเว็บไซตของ

คณะ พัฒนาระบบ

ฐานขอมูลสารสนเทศของ

คณะฯ ประกอบดวย  

    1. ฐานขอมูลการเรียน

การสอน 

    2. ฐานขอมูลการวิจัย 

    3. ฐานขอมูลการ

บริหารจัดการ  

    4. ฐานขอมูลการเงิน 

1.1 มีระบบ

สารสนเทศท่ีถูกตอง

สมบูรณ  

1.2 มีขอมูลใน

เว็บไซตท่ีอัพเดทเปน

ปจจุบันและถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัปดาหละ 1 ครั้ง 

 

 

10-30 นาที/เรื่อง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

    5. ฐานขอมูลดานการ

บริการวิชาการ 

    6. ฐานขอมูลดานการ

ทํานุบํารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม 

    7. ฐานขอมูลบุคลากร 

นักศึกษาและศิษยเกา 

    8. ฐานขอมูลงาน

ประกันคุณภาพการศึกษา

และการรับรอง

สถาบนัการศึกษา 

1.3  ใหบริการขอมูล

สารสนเทศของคณะฯ ตอ

ผูมาใชบริการ 

 

 

1.4  ประเมินความพึง

พอใจของผูใชระบบ

สารสนเทศ เพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพและความ

ปลอดภัยของระบบ

ฐานขอมูล 

1.5  สงขอมูลผานระบบ

เครือขายของหนวยงาน

ภายนอกท่ีเก่ียวของ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 ผูใชบริการไดรับ

ขอมูลท่ีใหบริการได

ครบถวนและถูกตอง

รวดเร็ว 

 

1.4 ใชผลประเมินความ

พึงพอใจมาปรับปรุงใน

การใหบริการสารสนเทศ 

 

 

 

1.5 สงขอมูลไดถูกตอง

รวดเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10-30 นาที/เรื่อง 

 

 

 

 

สัปดาหละ 1 ครั้ง 

 

 

 

 

 

5-10 นาที/เรื่อง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

2. งานบริการดาน

เทคโนโลยีและสารสนเทศ 

1. ติดตั้งและดูแลระบบ

เครือขายภายในคณะฯ 

 

2. ดูแลระบบ Wireless 

 

 

3. ติดตั้งคอมพิวเตอร 

โปรแกรมและอุปกรณ

คอมพิวเตอร 

4. บริการใหคําปรึกษา

ดานอุปกรณคอมพิวเตอร

และซอฟทแวร 

 

5. งานบริการนักศึกษา

และอาจารย ขอใช

หองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร 

6. จัดทําตารางการเปด-

ปดการใหบริการนักศึกษา

ใชหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร 

7. ตรวจสอบอายุการใช

งานของเครื่อง

คอมพิวเตอร เพ่ือจัดหา

เครื่องคอมพิวเตอรใหม

ทดแทนกรณีท่ีเครื่องหมด

สภาพการใชงาน 

8. จัดทํารายงานผลการ

ดําเนินงานประจําปของ

งานบริการสื่อ

โสตทัศนูปกรณและ

1. บุคลากรและ

นักศึกษาสามารถเขาใช

งานระบบเครือขายได 

2. ทําใหระบบเครือขาย

ไมมีปญหาในเรื่องการใช

งาน 

3. คอมพิวเตอรและ

อุปกรณโสตฯ สามารถ

นําไปใชงานไดอยางปกติ 

4. ผูท่ีขอคําปรึกษา

สามารถใชงานไดตาม

คําแนะนํา 

 

5. ใหบริการ

หองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอรได 

 

6. มีขอมูลการใชงาน

หองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร 

 

7. สามารถบอกไดวาควร

เปลี่ยนเครื่อง

คอมพิวเตอรชุดเกา

เม่ือใด 

 

 

8. รายงานผลการ

ดําเนินงานประจําปของ

งานบริการสื่อ

ทุกวัน 

 

 

ทุกวัน 

 

 

2-3 วัน/ครั้ง 

 

 

ไมเกิน 1 ชั่วโมง 

 

 

 

ทุกวัน 

 

 

 

ทุกวัน 

 

 

 

เดือนละ 1 ครั้ง 

 

 

 

 

 

ปละ 1 ครั้ง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

เทคโนโลย ี

 

9. สรุปปญหา 

ขอเสนอแนะในการ

ดําเนินงานตอคณะฯ 

พรอมวางแผนพัฒนาและ

ปรับปรุงแกไข 

10. เดินเอกสารโครงการท่ี

เก่ียวของ (งาน

ประชาสัมพันธ) 

โสตทัศนูปกรณและ

เทคโนโลย ี

9. นําปญหาท่ีพบไป

วางแผนพัฒนาและ

ปรับปรุงแกไข 

 

 

10. การเดินเอกสาร

โครงการมีความรวดเร็ว

ข้ึน 

 

 

เดือนละ 1 ครั้ง 

 

 

 

 

เม่ือมีการขอจัดทํา

โครงการ 

 

ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. ตองจัดระบบของสารสนเทศ สื่อโสตฯ เพ่ือใหเกิดความสะดวกในการคนหา หรือหยิบใช  

2. ตองปรับปรุงระบบอินเทอรเน็ต และ wifi ภายในคณะเพ่ือการใชงานไดสะดวกรวดเร็ว 

3. ตองมีความถูกตองแมนยําทันตอเวลา ในบางลักษณะของงานจะตองทํางานตามแผนงานของหนวยงานอ่ืน 

ไมสามารถกําหนดแผนงานได 

4. บางครั้งตองรับผิดชอบงานท่ีหลากหลายไมใชสายงานของตนเอง และทํางานภายใตขอจํากัดของเวลา 
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คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

1. วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต เทคโนโลยีสารสนเทศ      พ.ศ. 2558     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี  

2. วิทยาศาสตรบัณฑิต เทคโนโลยีสารสนเทศ   พ.ศ. 2552     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. นักวิชาการคอมพิวเตอร          22 กันยายน พ.ศ.2559-ปจจุบัน           มหาวิทยาลยัราชภัฏสุราษฎรธาน ี

   - ดูแลระบบเครือขายภายในคณะ 

   - ดูแลปรับปรุงเว็บไซตของคณะ 

   - รับผิดชอบเรื่องสื่อโสต และอุปกรณตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

   - บันทึกรูปหรือวิดีโอในงานสําคัญตาง ๆ ของคณะ 

   - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

2. content editor          พ.ศ. 2553-2554           บรษัิท สมารทสกอร 

   - เขียนบทความเก่ียวกับเทคนิคการใชคอมพิวเตอรโนตบุค 

   - เขียนรีวิวโนตบุครุนใหม ๆ  

   - อัพเดทราคาโนตบุคจากรานตาง ๆ ในพันทิพยหรือหางไอที 

   - แนะนําลูกคาเพ่ือตัดสินใจซ้ือโนตบุค 

   - ดูแลเว็บไซตบริษัท 

   - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและความชํานาญในการใชคอมพิวเตอร และสื่อโสตฯ 

2. มีทักษะการใชโปรแกรมมัลติมีเดีย เชน adobe photoshop, web application เปนตน 

3. มีคุณธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซ่ือสัตย 

4. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 

5. มีความสามารถในการทํางานเปนทีม 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 
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ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 

 

ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

 

1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

4.งานบริการ

การศึกษา 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

2. นางสาวแพรพิม  

ดาวสุวรรณ 

3. นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

 

 

1. นายฉัตรชัย ศิริแสง 

2. นางสาวกนกวรรณ 

สิงหสกุล 

นายคณติิน  
ศันสนียรตัน 

 

วาง 

 

5. งานหองปฏิบัติการ 

นางสาวจริยา บุญทอง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

ข้ันตอนการอัพโหลดขอมูลบนเว็บไซต  

ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูขอใชบริการ  แจงความประสงคใน

การอัพโหลดข้ึนเว็บไซต  

แบบฟอรมการ

แจงขอมูล 

ภายใน 5 

นาที 

ผูขอใชบริการ  ตรวจสอบรายละเอียด

แบบฟอรม ตรวจในสวน

รายละเอียดวาผูขอใช

ตองการอะไร 

 ภายใน 10 

นาที 

หัวหนางาน  ตรวจสอบรายละเอียด

ตางๆ เชน ช่ือ/เบอร

โทรศัพท/วันท่ีขอใช

บริการ/วันท่ีขอรับงาน 

และเตรียมขอมูลตามท่ีผู

ขอใชบริการตองการ 

 ภายใน 

1 – 2 วัน 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 ทําการจัดทําและแกไข

เว็บไซตตามท่ี

ผูใชบริการระบุไว 

 ภายใน  

1 – 5 วัน 

แลวแต

จํานวน

ขอมูล 

หัวหนางาน/

ผูใชบริการ 

 หัวหนางานหรือผูขอใช

บริการตรวจสอบความ

ถูกตอง 

 ภายใน 1 

วัน 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 นักวิชาการคอมพิวเตอร 

upload ข้ึนบนเว็บไซต 

 ภายใน  

1 -2วัน 

 

อาจารย/ผูขอใชบริการ 

กรอกแบบฟอรม 

หัวหนางานพิจารณา 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

นักวิชาการคอมพวิเตอร  

จัดเตรียมขอมูล 

นักวิชาการคอมพวิเตอร จัดทําเว็บไซตตาม

ความตองการ 

ทดลองใชงาน

เพื่อตรวจสอบ 

Upload ขอมูลข้ึนเว็บไซต 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

แกไขขอผิดพลาด 
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ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูขอใชบริการ  รับแบบฟอรมแจงความ

ประสงค 

แบบฟอรม

บันทึกขอความ 

ภายใน 5 

นาที 

ผูขอใชบริการ  ตรวจสอบรายละเอียด

แบบฟอรม ตรวจในสวน

รายละเอียดวาผูขอใช

ตองการอะไร 

 ภายใน 10 

นาที 

หัวหนางาน  ตรวจสอบรายละเอียด

ตางๆ เชน ช่ือ/สถานท่ี/

วันท่ีขอใชบริการ/วันท่ี

ขอรับงานและเตรียม

อุปกรณตามผูขอใช

บริการตองการ 

 ภายใน 

1 – 2 วัน 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 ทําการเตรียมอุปกรณ

ตามท่ีผูใชบริการระบุไว

ในแบบฟอรม 

 ภายใน  

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการแจงเพ่ือขอนักวิชาการชวยบันทึกวิดีโอ 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

อาจารย/ผูขอใชบริการ 

กรอกแบบฟอรม 

หัวหนางานพิจารณา 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

นักวิชาการคอมพวิเตอร  

จัดเตรียมอุปกรณ 
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ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูขอใชบริการ  แจงความประสงคใน

การขอยืมสื่อโสตฯ 

แบบฟอรมขอ

ยืมสื่อโสตฯ 

ภายใน 5 

นาที 

ผูขอใช

บริการ/

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 ตรวจสอบรายละเอียด

แบบฟอรม ตรวจในสวน

รายละเอียดวาผูขอใช

ตองการอะไร 

 ภายใน 10 

นาที 

หัวหนางาน  ตรวจสอบรายละเอียด

ตาง ๆ เชน ช่ือ/เบอร

โทรศัพท/วันท่ีขอใช

บริการ/วันท่ีขอรับงาน 

และเตรียมอุปกรณ

ตามท่ีผูขอใชบริการ

ตองการ 

 ภายใน 

1 – 2 วัน 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 ทําการจัดเตรียมอุปกรณ

สื่อโสตทัศนูปกรณตามท่ี

ผูใชบริการตองการ 

 ภายใน  

10 นาที  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย/ผูขอใชบริการ 

กรอกแบบฟอรม 

เสนอรองคณบดีฝาย

วิชาการพิจารณา 

นักวิชาการคอมพวิเตอร  

 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ข้ันตอนการแจงเพ่ือขอยืมส่ือโสตทัศนูปกรณ 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
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ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

 เขียนโครงการเพ่ือขอ

จัดตั้งและอนุมัต ิ

แบบฟอรมขอ

ยืมสื่อโสตฯ 

ภายใน 

10 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 ยื่นโครงการเพ่ือขอ

อนุมัติโครงการ 

 ภายใน 

30 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 เดินเอกสารโครงการไป

ยังรองคณบดฝีายท่ี

รับผดิชอบ รองคณบดี

ฝายแผนงาน 

 ภายใน 

5 วัน 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 เดินเอกสารไปยังคุณ

กรรณิการ สุขเมือง เพ่ือ

ดําเนินการตอ 

 ภายใน 

1 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการเดินเอกสารเพ่ือขอจัดทําโครงการ 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

เสนอรองคณบดีเพื่อ

พิจารณา 

อาจารย/ผูรับผิดชอบโครงการ 

ยื่นเอกสารโครงการเพ่ือขอ

อนุมัตโิครงการ 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ยื่นเอกสารโครงการใหหัวหนา

งาน 



66 
 
 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูขอใชบริการ  แจงความประสงคใน

การขอจองหอง 

แบบฟอรมขอ

จองหอง 

ภายใน 5 

นาที 

ผูขอใช

บริการ/

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 ตรวจสอบรายละเอียด

แบบฟอรม ตรวจในสวน

รายละเอียดวาผูขอใช

ตองการอะไร 

 ภายใน 10 

นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร/

หัวหนางาน 

 ตรวจสอบรายละเอียด

ตาง ๆ เชน ช่ือ/เบอร

โทรศัพท/วันเวลาท่ีขอ

ใชบริการและเตรยีม

อุปกรณตามท่ีผูขอใช

บริการตองการ 

 ภายใน 

1 – 2 วัน 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 ทําการเตรียมหองและ

อุปกรณโสตฯ 

  

 

 

 

ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นายคณิติน ศันสนียรัตน) 

วันท่ี.........../....................../............ 

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

วันท่ี......../............../........... 

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../............../............ 

 

ข้ันตอนการแจงเพ่ือจองหอง 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

อาจารย/ผูขอใชบริการ 

กรอกขอมูลลงในตาราง 

ตรวจสอบ

หอง 

นักวิชาการคอมพวิเตอร  

 

ไมวาง 

วาง 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการศึกษา 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร  วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ปฏิบัติงานหองปฏิบัติการพยาบาลและหองคลินิกสุขภาพ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของ

ผูบังคับบัญชาและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน

ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

1. ดําเนินงานเกี่ยวกับงาน

หองปฏิบัติการพยาบาล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. งานหองปฏิบัติการ

พยาบาล 

     1.1เตรียมและจัดเก็บ

อุปกรณในการเรียนการ

สอนท่ีมีการสาธิต สาธิต

ยอนกลับ และการทดลอง

ตางๆในรายวิชาทางการ

พยาบาลและวิทยาศาสตร

พ้ืนฐานวิชาชีพ 8 รายวิชา 

คือ 

1.1.1การพยาบาลพ้ืนฐาน 

1.1.2การพยาบาลผูใหญ

และผูสูงอายุ 

1.1.3การพยาบาลมารดา

และทารก 

 

 

1. นักศึกษาและ

อาจารยมีอุปกรณในการ

เรียนการสอนพรอมใช

งาน 

2. มีฐานขอมูลของ

วัสดุ ครุภัณฑครบถวน

อยางเปนระบบ 

3. อาจารยและ

นักศึกษาสามารถทํางาน

ไดอยางรวดเร็ว 

4.มีการเบิกจายวัสดุ

ครุภัณฑอยางเปนระบบ 

 

 

 

40 นาที/รายวิชา 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.4การพยาบาลเด็ก

และวัยรุน 

1.1.5การพยาบาล

สุขภาพจิตและจิตเวช 

1.1.6การพยาบาลอนามัย

ชุมชน 

1.1.7 วิชากายวิภาค

ศาสตร 

1.1.8 วิชาสรีรวิทยา 

     1.2จัดทําฐานขอมูล

เครื่องมือ อุปกรณ วัสดุ 

ครุภัณฑ ท่ีใชในการฝก

ปฏิบัติการพยาบาลใน

หองปฏิบัติการ 

     1.3ชวยปฏิบัติงานใน

หองปฏิบัติการพยาบาล 

ขณะมีการจัดการเรียน

การสอน 

     1.4ดูแลการเบิกจาย

วัสดุ ครุภัณฑ แก

นักศึกษาและอาจารย 

    1.5จัดทํารายงาน

ทะเบียนการเบิกจายวัสดุ 

ครุภณัฑ ทุกภาค

การศึกษา 

1.6จัดทําคูมือการใช

อุปกรณตามรายละเอียด

ของครุภัณฑแตละชนิด

ภายใตความรับผิดชอบ

ของอาจารย 

5.มีคูมือการใชงาน

อุปกรณตางๆใน

หองปฏิบัติการพยาบาล 

 

6.วัสดุ ครุภัณฑทางการ

พยาบาลและ

วิทยาศาสตรมีความ

สะอาด พรอมใชงาน 

7.มีตารางการจอง

หองปฏิบัติการอยางเปน

ระบบ 

8.หองปฏิบัติการทุกหอง

มีสิ่งแวดลอมท่ีเหมาะสม

ตอการจัดการเรียนการ

สอน 

9.นักศึกษาและอาจารย

มีความสะดวกในการใช

หองปฏิบัติการเพ่ือ

การศึกษาคนควาดวย

ตนเองท้ังในและนอก

เวลาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถคนหาขอมูลได

ภายใน 5 นาที/ครั้ง 

 

 

 

5 นาที/ครั้ง 

 

 

 

5 นาที/คน/ครั้ง 

 

 

10-15 นาที/ครั้ง 

 

 

 

10-15 นาที/ครั้ง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.7ควบคุม ตรวจสอบ 

ดูแล รักษา ทําความ

สะอาดวัสดุ ครุภัณฑ

ทางการพยาบาลและ

ครุภัณฑทางวิทยาศาสตร

ใหมีประสิทธิภาพ พรอม

ใชงาน 

 

     1.8 อํานวยความ

สะดวกแกนักศึกษาและ

อาจารยในการใช

หองปฏิบัติการเพ่ือ

การศึกษาดวยตนเองท้ัง

ในเวลาราชการและนอก

เวลาราชการ 

     1.9จัดสิ่งแวดลอมใน

หองปฏิบัติการทุกหองให

เหมาะสมกับการเรียนการ

สอน 

    1.10จัดทําตารางการ

ใชหองปฏิบัติการพยาบาล 

 

     1.11ปฏิบั ติงานชวย

และสนับสนุนงานบริหาร

ของคณะพยาบาลศาสตร

เชน งานบันทึกขอมูลเพ่ือ

ใชกับเครื่องคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30นาที/ครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาและอาจารยมี

ความพึงพอใจในการใช

หองรอยละ 80 

 

 

 

 

นักศึกษาและอาจารยมี

ความพึงพอใจในการใช

หองรอยละ 80 

 

10นาที/ครั้ง/ภาค

การศึกษา 

 

 

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

 

 

 

 

 

 

2. งานบริการหองคลินิก

สุขภาพ 

 

ใ น ห อ ง ป ฏิ บั ติ ก า ร

พยาบาล เพ่ือสนับสนุนให

ง า น ดํ า เ นิ น ไ ป ไ ด

โดยสะดวก 

2. งานบริการหองคลินิก

สุขภาพ 

2.1ดูแลความเรียบรอย

และความสะอาดของหอง

คลินิกสุขภาพใหมีความ

พรอมตอการใชงาน 

2.2 ดําเนินการเบิกจายยา

และวัสดุภัณฑทางการ

พยาบาลในหองคลินิก

สุขภาพใหแกนักศึกษา

และบคุลากร 

2.3 จัดทําทะเบียนการ

เบิกจายยาและวัสดุภัณฑ

ทางการพยาบาลในหอง

คลินิกสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.มียาและวัสดุภัณฑ

เพียงพอสําหรับบุคลากร

และนักศึกษาในคณะ

พยาบาลศาสตร 

2.บุคลากรและนักศึกษา

ในคณะพยาบาลศาสตร

มีความพึงพอใจในการ

ใชหองคลินิกสุขภาพ

รอยละ80 

3.มีทะเบียนการเบิกจาย

ยาและวัสดุภัณฑ

ครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาที/วัน 

 

 

 

 

5 นาที/คน/ครั้ง 

 

 

 

 

10 นาที/ครั้ง 

 

 

3. ปฏิบัติงานประสานงาน

การขออนุมัติโครงการทํานุ

ฯ  

 

 โครงการไดรับการอนุมัติ

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

4. ปฏิบัติงานหนาท่ีอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ หรือตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

สามารถปฏิบัติงานท่ี

ไดรับมอบหมายได

ถูกตอง และตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 

ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. ตองจัดระบบการจองหองปฏิบัติการใหพรอมตอการใชงานในแตละรายวิชา เพ่ือใหเกิดความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานของอาจารยและนักศึกษา 

2. ตองจัดเตรียมวัสดุภัณฑใหมีเพียงพอตอการใชงานอยูเสมอ 

3. ตองประสานงานกับนักศึกษาและอาจารยทุกสาขาวิชา 

4. ในบางลักษณะของงาน ไมเปนไปตามแผนงานท่ีวางไวเนื่องจากตารางเรียนมีการเปลี่ยนแปลง 

 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

 

1.วิทยาศาสตรบัณฑิต(การแพทยแผนไทย) เกียรตินิยมอันดับ 2    พ.ศ.2556   มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. นักวิทยาศาสตร          พ.ศ. 2556-2557 คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

ปฏิบัติงาน    - งานข้ึนทะเบียนตํารับยา 

                - งานผลิตยาสมุนไพร 

                - งานเอกสารมาตรฐาน GMP 

                - งานตั้งตํารับยาสมุนไพร 

2. แพทยแผนไทย พ.ศ. 2558  

รพ.สต.วัดประดู อําเภอเมือง จังหวัดสุราษฎรธานี 
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 ปฏิบัติงาน –งานรักษาและฟนฟูผูปวยเรื้อรัง 

                - งานจัดทํารายงานประจําปของรพ.สต. 

                - งานรับเอกสารสื่อตางๆ 

                - งานจัดโครงการเก่ียวกับแพทยแผนไทย 

                -งานเบิกจายยาสมุนไพร 

3.เภสัชกรแผนไทย         พ.ศ. 2559   รานตํารับไทย จังหวัดสุราษฎรธาน ี

                -ใหคําแนะนําแกลูกคาท่ีมาซ้ือยาสมุนไพร 

4.นักวิชาการศึกษา         พ.ศ.2559 - ปจจุบัน  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฎสุราษฏรธาน ี

                - งานหองปฏิบัติการพยาบาล 

                - งานหองคลินิกสุขภาพ 

                - งานประสานงานโครงการทํานุฯ 

                - งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

 

1. มีความรูและความชํานาญในการปฏิบัติงานในหองปฏิบัติการ 

2. มีจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

3. สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรพ้ืนฐานไดเปนอยางดี 

4. มีความรับผิดชอบตองานท่ีไดรับมอบหมาย 

5. มีความรูความเขาใจพ้ืนฐานในรายวิชาทางการพยาบาลเปนอยางดี 

 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 

2.มีความรูเก่ียวกับศัพทเฉพาะทางทางการแพทย 

 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

 

1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

4.งานบริการ

การศึกษา 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

2. นางสาวแพรพิม 

ดาวสุวรรณ 

3.นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

 

 

นายฉัตรชัย 

ศิริแสง 

 

นายคณติิณ  

ศันสนียรตัน 
 

วาง 

 

5. งานหองปฏิบัติการ 

นางสาวจริยา บุญทอง 

นางสาวกนกวรรณ 

สิงหสกุล 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

 

ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

 

 

 

  

อาจารย/

นักศึกษา 

 

อาจารย/นักศึกษา เขียน

แบบฟอรมยืนตอ

เจาหนาท่ีประจํา

หองปฏิบัติการพยาบาล 

*กรณีใชหองนอกตาราง

เรียน 

แบบฟอรมการขอ

ใชหองปฏิบัติการ

พยาบาล*กรณีนอก

เวลาราชการใช

บันทึกขอความ

เสนออธิการบดี

และแบบฟอรม 

ภายใน 5 

นาที 

 

นักวิชาการศึกษา

ประจํา

หองปฏิบัติการ

พยาบาล 

 

 

 

 ไมวาง                         

 

 

 

 

วาง 

เ จ า ห น า ท่ี ป ร ะ จํ า

หองปฏิบัติการพยาบาล

ตรวจสอบหองปฏิบัติการ

พยาบาลวางหรือไมวาง

หากหองไมวางเจาหนาท่ี

จะแจงอาจารยและจะสง

เอกสารคืนใหกับอาจารย/

นักศึกษา 

 

 

แบบฟอรมการขอ

ใชหองปฏิบัติการ

พยาบาล 

 

ภายใน 10 

นาที 

  เจาหนาท่ีประจํา   

เริ่มตน 

ยื่นแบบฟอรมการขอใช

หองปฏิบัติการพยาบาลให

เจาหนาท่ีลวงหนา 5 วันในเวลา/

นอกเวลาราชการ 

 

เจาหนาท่ี

ตรวจสอบท่ัวไป

และเอกสาร 

เสนอแบบฟอรมการขอใชหองฯ 

ตอคณบด/ีหัวหนาพัฒนาการ

จัดการเรียนการสอน 
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ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

นักวิชาการศึกษา

ประจํา

หองปฏิบัติการ

พยาบาล 

 

 

 

 

 

 

หองปฏิบัติการพยาบาล

เสนอแบบฟอรมการขอใช

หองปฏิบัติการพยาบาล

ตอคณบด/ีหัวหนา

พัฒนาการจัดการเรยีน

การสอนตรวจสอบ

เอกสาร อนุญาตหรือไม

อนุญาตและหากเอกสาร

ดังกลาวไมถูกตองหรือมี

ขอผดิพลาดจะสงเอกสาร

คืนใหกับเจาหนาท่ี

หองปฏิบัติการพยาบาล

เพ่ือแกไขเปน ลําดับตอไป 

แบบฟอรมการขอ

ใชหองปฏิบัติการ

พยาบาล 

ภายใน 1 

วัน 

คณบด/ีหัวหนา

พัฒนาการจัดการ

เรียนการสอน 

 

 

 

อนุมัต ิ

คณบด/ีหัวหนาพัฒนาการ

จัดการเรียนการสอน

ตรวจสอบเอกสารท่ี

เจาหนาท่ีหองปฏิบัติการ

พยาบาลไดยื่นไวพรอม

อนุญาตการใชหองหรือไม

อนุญาตพรอมมีลายเซ็น

กํากับไวในเอกสาร 

แบบฟอรมการขอ

ใชหองปฏิบัติการ

พยาบาล 

ภายใน 5 

นาที 

นักวิชาการศึกษา

ประจํา

หองปฏิบัติการ

พยาบาล 

 เจาหนาท่ีประจํา

หองปฏิบัติการพยาบาล

จัดเตรียมอุปกรณ/หุน

ครุภณัฑ ใหนักศึกษา

ตามท่ีนักศึกษา/อาจารย 

ไดขอมาในแบบฟอรม 

 

 ภายใน 40

นาที 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาท่ีจัดเตรียม

หองปฏิบัติการพรอมอุปกรณ 
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ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

นักวิชาการศึกษา 

ประจํา

หองปฏิบัติการ

พยาบาล 

 เจาหนาท่ีประจํา

หองปฏิบัติการพยาบาล

ใหบริการอาจารย/

นักศึกษา 

 

 ภายใน 1

วัน 

 

นักวิชาการศึกษา 

ประจํา

หองปฏิบัติการ

พยาบาล 

 เ จ า ห น า ท่ี ป ร ะ จํ า

หองปฏิบัติการพยาบาล

ตรวจสอบ วัสดุ/ครุภัณฑ 

ท่ีอาจารย /นักศึกษาใช

บริการตามท่ีเจาหนาท่ีได

จัดเตรียมไว 

แบบฟอรมการขอ

ใชหองปฏิบัติการ

พยาบาล 

ภายใน 10

นาที 

นักวิชาการศึกษา 

ประจํา

หองปฏิบัติการ

พยาบาล 

 *กรณีเรียบรอย เจาหนาท่ี

หองปฏิบัติการพยาบาล

ทําการบันทึก/เก็บสถิติ

การใชบริการ 

*ก ร ณี ชํ า รุ ด เสี ย ห า ย

เจาหนาท่ีหองปฏิบัติการ

พยาบาลทําการบัน ทึก

แ ล ะ ดํ า เ นิ น ก า ร ต า ม

ระเบียบ 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมรายงาน

การชํารุดเสียหาย 

ภายใน  

10นาที 

 

เจาหนาท่ีใหบริการใช

หองปฏิบัติการพยาบาล 

 

เจาหนาทีต่รวจสอบวัสดุ/

ครุภัณฑหลังการใชงาน 

กรณีเรยีบรอ้ย กรณีชาํรดุเสยีหาย 



77 
 

ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

นักวิชาการศึกษา

ประจํา

หองปฏิบัติการ

พยาบาล 

  

เจาหนาท่ีประจํา

หองปฏิบัติการพยาบาล

สรุปการใชบริการ

หองปฏิบัติการรายภาค

การศึกษา 

 

 ภายใน  

10นาที 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปการใชบริการหองปฏิบัติการ

รายภาคการศึกษา 

 

จบการทํางาน 
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แผนผังขั้นตอนการขอใชบริการหองปฏิบัตกิารพยาบาลในเวลาราชการ 

(นอกตารางเรยีน) 
 
 
 
 
 
 
ไมวาง+แจงผูขอใชหอง 
 
 
  

วาง 
 
 

 
 

 
     
 

              
  เห็นสมควร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยืน่แบบฟอร์มการขอใชห้้องปฏิบติัการพยาบาลใหเ้จา้หนา้ท่ีล่วงหนา้ 5 วนัในเวลาทาํการ 

 

 เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ 

ผูข้อใชบ้ริการ 

เสนอแบบฟอร์มการขอใชห้้องฯ ต่อรองคณบดีฝ่ายวชิาการ 

เจา้หนา้ท่ีใหบ้ริการใชห้้องปฏิบติัการพยาบาล 

เจา้หนา้ท่ีจดัเตรียมห้องปฏิบติัการพร้อมอุปกรณ์ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบวสัดุ/ครุภณัฑห์ลงัการใช ้

กรณีเรียบร้อย 

บนัทึก/เก็บสถิติการใช้

 

แจง้ผูข้อใช ้

กรณีชาํรุดเสียหาย 

สรุปการใชบ้ริการหอ้งปฏิบติัการรายภาคการศึกษา 

บนัทึกและจดัซ่อมแซมตามระเบียบ 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการ
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แผนผังขั้นตอนการขอใชบริการหองปฏิบัติการพยาบาลนอกเวลาราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ไมเห็นสมควร 
 
 
 
       เห็นสมควร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนแบบฟอร์มขอใชบ้ริการหอ้งปฏิบติัการพยาบาลนอกเวลาราชการต่อเจา้หนา้ท่ีล่วงหนา้

อยา่งนอ้ย 5 วนัทาํการและจดัทาํบนัทึกขอ้ความเสนออธิการบดี 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการ

 

ยืน่แบบฟอร์ม ต่อเจา้หนา้ท่ีประจาํหอ้งปฏิบติัการ 

เสนอแบบฟอร์มขอใชห้อ้งปฏิบติัการพยาบาลนอกเวลาราชการต่อรองคณบดีฝ่ายวชิาการ 

ผูข้อใชบ้ริการ 

เจา้หนา้ท่ีใหบ้ริการใชห้้องปฏิบติัการพยาบาล 

เจา้หนา้ท่ีจดัเตรียมห้องปฏิบติัการพร้อมอุปกรณ์ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบวสัดุ/ครุภณัฑห์ลงัการใช ้

กรณีเรียบร้อย 

บนัทึก/เก็บสถิติการใช้

 

แจง้ผูข้อใช ้

กรณีชาํรุดเสียหาย 

สรุปการใชบ้ริการหอ้งปฏิบติัการรายภาคการศึกษา 

บนัทึกและจดัซ่อมแซมตามระเบียบ 
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แผนผังขัน้ตอนการยืมวัสดุ/ครุภัณฑหองปฏิบตัิการพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ไมเห็นสมควร 
 
 
 
       

    เห็นสมควร 
 

 
       ครบ/สภาพพรอม 

 
 
 
 

 
 
  เห็นสมควร 
 
 
 

 

 

เขียนแบบฟอร์มยมื วสัดุ/ครุภณัฑ ์ใหเ้จา้หนา้ท่ีล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนัทาํการ 

อาจารยต์รวจสอบ 

ผูข้อใชบ้ริการ 

ยืน่แบบฟอร์ม ต่อเจา้หนา้ท่ีประจาํหอ้งปฏิบติัการ 

ผูย้มืตรวจสอบวสัดุอุปกรณ์/เซ็นรับ 

เสนอแบบฟอร์มต่ออาจารยผ์ูรั้บผดิชอบรายวชิา 

เสนอแบบฟอร์มยมืวสัดุ/ครุภณัฑ ์ต่อหวัหนา้งานพฒันาการจดัการเรียนการสอน 

 



81 
 

แผนผังขัน้ตอนการคืนวัสดุ/ครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ วสัดุ/

ครุภณัฑท่ี์มาคืน 

กรณีเรียบร้อย/เซ็นคืน 

บนัทึก/เก็บอุปกรณ์ แจง้อาจารยผ์ูรั้บผดิชอบ 

กรณีชาํรุดเสียหาย 

ผูข้อใชบ้ริการ 

สรุปการคืนภาคการศึกษา 

 

บนัทึกและจดัซ่อมแซมตามระเบียบ 
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ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นางสาวจริยา บุญทอง) 

วันท่ี.........../....................../............ 

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

วันท่ี......../............../........... 

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../............../............ 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการศึกษา 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร  วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ใหการบริการดานวิชาการ พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร จัดเก็บฐานขอมูลวิชาการ บันทึกขอมูลงาน

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร ผานระบบออนไลน Che QA Online ประสานงานอาจารย

ประจําชั้นดานวิชาการ ปฏิบัติงานเลขานุการดานงานวิชาการ รวมไปถึงการทําหนังสือเสนอขออนุมัติแตงตั้ง

อาจารยพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานดานวิชาการ

ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

1. งานเกี่ยวกับการเรียนการสอน 

 

1. จัดพิมพแผนการ

เรียนการสอน 

ภาคทฤษฎีและ

ภาคปฏิบัติ 

 

2. ประสานสํานัก

สงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียนการจัด

1.มีการจัดทํา

แผนการเรียนการ

สอนไดครบถวน

และถูกตอง 

 

2. สามารถติดตอ

ประสานงานกับ

สํานักสงเสริม

วิชาการและงาน

ทะเบียน 

แผนการเรียนการ

สอนภาคทฤษฎีละ

ภาคปฏิบัติ 

 

มาสเตอรแพลน 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

ตารางเรียน แผนการ

สอน การจัดหาผูสอน 

 

2. จัดทําหนังสือขออนุมัติ จัดทําหนังสือเสนอขอ

อนุมัติแตงตั้งอาจารย

พิเศษ อาจารยสอนแต

ละรายวิชา ภาคทฤษฎี

และภาคปฏิบัติ 

 

 

มีการจัดทํา

หนังสือท่ีถูกตอง

และรวดเร็ว 

หนังสือขออนุมัติ

จางอาจารยพิเศษ 

 

หนังสือขออนุมัติ

เบิกคาจางอาจาย

พิเศษ 

3. งานพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 1. จัดทําคําสั่ง

คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร 

2. จัดทําประชุม 

ประสานงานกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร 

3. จัดทํารายงานการ

ประชุมกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร 

4. จัดพิมพหลักสูตร

พยาบาลศาสตรบัณฑิต 

แล ะแก ไ ขป รั บป รุ ง

หลักสูตร /สมอ.08 

1. มีการจัดทํา

เอกสารท่ีถูกตอง 

2. จัดทําประชุม

ประสานงาน

กรรมการพัฒนา

หลักสูตรได 

3. จัดทํารายงาน

การประชุม

กรรมการพัฒนา

หลักสูตรได 

4. สามารถ

จัดพิมพ หลักสูตร

พยาบาลศาสตร

บัณฑิต 

5. ประสานงาน

กับหนวยงานสภา

พยาบาลและ

การประชุม

ประสานงาน

กรรมการพัฒนา

หลักสูตร 

 

รายงานการประชุม

กรรมการพัฒนา

หลักสูตร 

 

เนื้อหาหลักสูตร

พยาบาลศาสตร

บัณฑิตและแกไข

หลักสูตร /สมอ.08 

 

เนื้อหารายวิชา 

มคอ.3, มคอ.4 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

5 .  ประสานงาน กับ

ห น ว ย ง า น ส ภ า

พ ย า บ า ล  แ ล ะ

สํ า นั ก ง า น

คณะกรรมกา รก า ร

อุดมศึกษา 

6.  รวบรวมรายวิชา

ตาม มคอ.3  มคอ.4 

มคอ.5 มคอ.6 และ

มคอ.7 

 

 

สํานักงาน

คณะกรรมการ

อุดมศึกษา 

6. สามารถ

รวบรวมรายวิชา

ตาม มคอ.3 มคอ.

4 มคอ.5 มคอ.6 

และ มคอ.7 

 

 

มคอ.5, มคอ.6 

และ มคอ.7 

4. งานประกันคุณภาพการศกึษาภายใน

ของหลักสูตร 

1. บันทึกขอมูลงาน

ประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน 

ระดับหลักสูตร ผาน

ระบบออนไลน Che 

QA Online 

2. จัดทํารายงาน SAR 

งานประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในของ

หลักสูตร 

สามารถบันทึก

ขอมูลงานประกัน

คุณภาพไดถูกตอง

และตรงเวลา 

 

 

 

ขอมูลงานประกัน

คุณภาพการศึกษา

ภายใน ระดับ

หลักสูตร บนระบบ

ออนไลน Che QA 

 

รายงาน SAR งาน

ประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน 

ระดับหลักสูตร 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

5. งานประเมินตนเอง ของการรับรอง

สถาบันการศึกษาจากสภาการพยาบาล 

จัดทํารายงานประเมิน

ตนเอง ของการรับรอง

สถาบนัการศึกษาจาก

สภาการพยาบาล สวน

งานวิชาการ 

 

 รายงานประเมิน

ตนเองของการ

รับรอง

สถาบนัการศึกษา 

6. งานฐานขอมูลฝายวิชาการ จัดทําระบบฐานขอมูล

วิชาการ การเรียนการ

สอน และระบบ

ฐานขอมูลนักศึกษา 

 

สามารถจัดเก็บ

ฐานขอมูล

เก่ียวกับนักศึกษา

ใหเปนระเบียบ

และถูกตอง 

ฐานขอมูลของ

นักศึกษาท้ังหมดใน

คณะ 

7. ปฏิบัติงานดานวิชาการ  1 .  ป ร ะ ส า น ง า น

อาจารยประจําชั้นดาน

วิชาการ 

2. ป ฏิ บั ติ ง า น

เลขานุการด านงาน

วิชาการ 

ติดตอ

ประสานงานกับ

อาจารยประจํา

ชั้นดานวิชาการ 

 

สามารถ

ปฏิบัติงานดาน

วิชาการตามท่ี

ไดรับมอบหมาย

จากรองคณบดี

ฝายวิชาการ 

ปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายได

ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด 

8. งานประสานงานโครงการของคณะท่ี

เกี่ยวของกับงานบริการวิชาการ 

ประสานงานโครงการ, 

เดินเอกสารระหวาง

การขออนุมัติ

ดําเนินโครงการ

โครงการสามารถ

ดําเนินการไดอยาง

มีประสิทธิภาพ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

เจาของโครงการและผู

ตรวจสอบโครงการ 

 

เปนไปดวยความ

รวดเร็วมากยิ่งข้ึน 

9. งานอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ หรือตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 

 

สามารถ

ปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายได

ถูกตองและตาม

ระยะเวลาท่ี

กําหนด 

ปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายได

ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด 

 

 

ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. มีการปฏิบัติงานอยางเปนข้ันตอน โดยแตละข้ันตอนมีรายละเอียดสําคัญ ทําใหตรวจสอบงานใหละเอียด

รอบคอบ 

2. การเก็บขอมูลของนักศึกษาภายในคณะ ตองมีความเปนระเบียบเรียบรอย สามารถเรียกดูขอมูลไดชัดเจน 

3. ตองมีความถูกตองแมนยําในการปฏิบัติงาน   

4. สามารถบริหารจัดการงานท้ังหมดใหเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด และมีความถูกตอง  
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คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

    วิทยาศาสตรบัณฑิต                 พ.ศ. 2560  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุร ี 

    วท.บ.(วิทยาการคอมพิวเตอรประยุกต-มัลติมีเดีย)      

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. นักวิชาการศึกษา พ.ศ. 2561 – ปจจุบัน  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

 ปฏิบัติงาน  

 - จัดพิมพแผนการเรียนการสอน ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 

 - ประสานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนการจัดตารางเรียน แผนการสอน การจัดหาผูสอน 

 - จัดทําหนังสือเสนอขออนุมัติแตงต้ังอาจารยพิเศษ อาจารยสอนแตละรายวิชา ภาคทฤษฎีและ

ภาคปฏิบัติ 

 - จัดทําคลังขอสอบ ตรวจขอสอบและวิเคราะหขอสอบ 

 - งานการพัฒนาหลักสูตรหรือการปรับปรุงหลักสูตร 

- จัดทําคําสั่งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม ประสานงานกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

- จัดทํารายงานการประชุมกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

- จัดพิมพหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต และแกไขปรับปรุงหลักสูตร /สมอ.08 

- ประสานงานกับหนวยงานสภาพยาบาล และสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- รวบรวมรายวิชาตาม มคอ.3  มคอ.4 มคอ.5 มคอ.6 และมคอ.7 

 -จัดทํารายงาน SAR งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในของหลักสูตร 

 - จัดทํารายงานประเมินตนเอง ของการรับรองสถาบันการศึกษาจากสภาการพยาบาล สวนงานวิชาการ 
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 - บันทึกขอมูลงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ผานระบบออนไลน Cheqa Online 

 - จัดทําระบบฐานขอมูลวิชาการ การเรียนการสอน และระบบฐานขอมูลนักศึกษา 

 - ประสานงานอาจารยประจําชั้นดานวิชาการ 

 - ปฏิบัติงานเลขานุการดานงานวิชาการ 

 - รับผิดชอบและประสานโครงการฝายวิชาการ 

 - งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและในความชํานาญการปฏิบัติงาน 

2. มีคุณธรรมจริยธรรม จรรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน มีความซ่ือสัตยในการทํางาน 

3. มีทักษะคอมพิวเตอร ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทักษะการสื่อสารและการจัดเก็บขอมูล 

4. มีความสามารถในการทํางานเปนทีม 

5. มีความเขาใจกระบวนงานของทางราชการ และสายการบังคับบัญชา  

6. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการพูด การเจรจา เพ่ือการติดตอประสานงานท่ีดี 

2. ทักษะการตรวจสอบเอกสารตางๆ ตองมีความละเอียด ชางสังเกต 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี
 

5. งานหองปฏิบัติการ 1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

4.งานบริการ

การศึกษา 

1. นายฉัตรชัย 

ศิริแสง 

2.นางสาวกนกวรรณ 

สิงหสกุล 

 

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

2. นางสาวแพรพิม  

ดาวสุวรรณ 

3.นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

 

 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

นางสาวจริยา บุญทอง นายคณติิณ  
ศันสนียรตัน 

 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

วาง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

 

ขั้นตอนการจางอาจารยพิเศษ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิดาํเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ระยะเวลา

ดาํเนินการ 

  

 

 

 

 

  

อาจารยผ์ูรั้บผิดชอบ

วิชา 

 เสนอบันทึกข้อความขอจ้าง

อาจารยพิ์เศษ 

 

บนัทึกขอ้ความขอ

จา้อาจารยพิ์เศษ  

ก่อนปิด

ภาคเรียน 

นกัวิชาการศึกษา  

 

คณบดีพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

ลงนาม/สัง่การใน

บนัทึกขอจา้ง

อาจารยพิ์เศษ 

2 วนั 

นกัวิชาการศึกษา  

 

                                                         

ออกหนังสือราชการภายนอก

ขอเ ชิ ญบุคคล เ ป็นอาจารย์

พิเศษ 

หนงัสือราชการ

ภายนอก 

10 นาที 

นกัวิชาการศึกษา  

 

 

เสนอบันทึก ขออนุมัติ จ้า ง

บุ ค ค ล เ ป็ น อ า จ า ร ย์ ต่ อ

มหาวิทยาลยั 

บนัทึกขออนุมติั

จา้งบุคคลเป็น

อาจารยแ์นบ

หลกัฐาน ดงัน้ี 

1.ประวติั จาํนวน 1 

ฉบบั 

2.สาํเนาบตัร

ประชาชน 

3.สาํเนาเอกสาร

ทางการศึกษา 

จาํนวน 1 ฉบบั 

ภายใน  

1-2 วนั 

 

 

 

 

 

สาํนกัส่งเสริมวิชา

และงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

สภาวิชาการเสนอความเห็น

ต่ออธิการบดี 

บนัทึกขออนุมติั

จา้งบุคคลเป็น

อาจารยแ์นบ

หลกัฐาน ดงัน้ี 

กาํหนดการ

ตามวาระ

การประชุม

สภาวอชา

การของแต่

เร่ิมตน้ 

เสนอบนัทึกขออนุมติัจา้งอาจารย์

พิเศษ ต่อคณบดี 

คณบดี 

พิจารณา 

ออกหนงัสือราชการภายนอกขอเชิญ

บุคคลเป็นอาจารยพิ์เศษ 

เสนอบนัทึกขออนุมติัจา้งบุคคลเป็น

อาจารยพิ์เศษต่อมหาวิทยาลยั แนบ

หลกัฐานดงัน้ี 

1. ประวติั จาํนวน 1 ฉบบั 

2. สาํเนาบตัรประชาชน จาํนวน 1 ฉบบั 

3. สาํเนาเอกสารเอกสารการศึกษา จาํนวน 

1 ฉบบั 

มหาวิทยาลยันาํเร่ืองเสนอต่อสภา

วิชาการเพ่ือพิจารณาเสนอความเห็น

ต่ออธิการบดี 

N 

Y 



92 
 

1.สาํเนาบตัร

ประชาชนจาํนวน 

1 ฉบบั 

2. สาํเนาเอกสาร

ทางการศึกษา 

จาํนวน 1 ฉบบั 

 

 

 

ละเดือน 

(1เดือน) 

สาํนกังาน

อธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการลงนาม/สัง่การ 

 

 

 

บนัทึกขออนุมติั

จา้งบุคคลเป็น

อาจารย ์

2 วนั 

  

 

   

กองการเจา้หนา้ท่ี  กองการเจ้าหน้าท่ีออกคาํสั่ง

จา้งอาจารยพิ์เศษ 

คาํสัง่แต่งตั้ง

อาจารยพิ์เศษ 

 

 

 

5 วนัทาํการ 

กองการเจา้หนา้ท่ี  กองการเจา้หน้าท่ีส่งคาํสั่งจา้ง

อาจารยพิ์เศษให้คณะ 

คาํสัง่แต่งตั้ง

อาจารยพิ์เศษ 

 

 

1 วนั 

นกัวิชาการศึกษา  ค ณ ะ นํ า ส่ ง ค ํ า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง

อาจารยพิ์เศษให้แก่บุคคลใน

คาํสัง่ 

คาํสัง่แต่งตั้ง

อาจารยพิ์เศษ 

 

 

 

1 วนั 

 

 

     

 

  

คณะนาํส่งคาํสั่งแต่งตั้งอาจารยพิ์เศษ

ให้แก่บคุคลในคาํสัง่ 

อธิการบดี 

พิจารณา 

A 

กองการเจา้หนา้ท่ีออกคาํสัง่จา้งอาจารย์

พิเศษ 

กองการเจา้หนา้ท่ีส่งคาํสัง่แต่งตั้ง

อาจารยพิ์เศษให้คณะ 

สิน้สดุขัน้ตอน 

N 

Y 
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ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นางสาวกนกวรรณ สิงหสกุล) 

วันท่ี.........../....................../............ 

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

วันท่ี......../............../........... 

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../............../............ 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการศึกษา (ปฏิบัติงานหนวยพยาบาล) 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ปฎิบัติงานดานการจัดใหบริการดานสุขภาพอนามัย ดูแลปฐมพยาบาลเบื้องตน  บริการรักษาโรคข้ันตน

โดยแพทยใหกับนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย ภายใตการกํากับแนะนํา ตรวจสอบ ของผูบังคับบัญชา 

และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรลุผล

สัมฤทธิต์ามท่ีกําหนดไว 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก  

(Key performance 

Indicator) 

1. ปฏิบัตงิานเก่ียวกับการ

บริการปฐมพยาบาลเบื้องตน

และจัดใหมีการรักษาข้ันตน

โดยแพทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 บริการปฐมพยาบาล

เบื้องตน 

      1.1.1 ใหบริการปฐม

พยาบาลเบื้องตน และจายยา

สามัญท่ัวไปตามลักษณะอาการ

เชน ปวดหัว ปวดทอง เปนไข 

เปนลม ทองเสีย  

    1.1.2 ใหบริการปฐม

พยาบาลจากอุบัติเหตุท่ีเกิดข้ึน 

เชน ทําการหามเลือด ลางแผล    

   1.1.2 เฝาสังเกตอาการ หาก

มีอาการไมดีข้ึน หรือไมทุเลาลง 

ดําเนินการสงตอ 

โรงพยาบาลเพ่ือทําการรักษา

ตอไป 

1. สามารถใหบริการดูแล

สุขภาพและปฐมพยาบาล

เบื้องตนไดถูกตองและ

ทันทวงที 

2. เพ่ือชวยลดความรุนแรง

ของการบาดเจ็บหรือการ

เจ็บปวย  

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผูรับบริการมีความ

พึงพอใจตอการ

ใหบริการรอยละ 80 

2. การดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมาย

รอยละ 80 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

 1.2 ดําเนินการใหบริการตรวจ

รักษาโรคข้ันตนโดยแพทย 

     1.2.1 จัดทําบันทึกขอ

อนุมัติการจัดใหบริการ 

    1.2.2 ติดตอประสานกับ

แพทยเพ่ือทําการออกตรวจ

รักษาโรคข้ันตน  ณ หนวย

พยาบาล  

    1.2.3 จัดทําหนังสือราชการ

ขอเชิญแพทยมาตรวจรักษาโรค

ข้ันตน 

    1.2.4 ดําเนินการจัดทําบัตร

ตรวจโรคสําหรับผูปวยรายใหม 

    1.2.5 คนหาบัตรเกาสําหรับ

ผูปวยรายเกา 

    1.2.6 ซักประวัติและขอมูล

เบื้องตน เชน โรคประจําตัว 

ประวัติการแพยา 

    1.2.7 จัดลําดับกอนหลัง 

และเรียกชื่อเขาหองตรวจเพ่ือ

พบแพทย 

    1.2.8 จัดยาตามใบสั่งแพทย 

พรอมใหคําแนะนําการ

รับประทานยาและการใชยา 

การดูแลสุขภาพ 

  1.2.9 บันทึกขอมูลผูใชบริการ 

   1.2.10 เก็บรวบรวมบัตร

ตรวจโรค (OPD Card) ให

เรียบรอยและเปนระบบตาม

หมวดหมูท่ีจัดไว  

1. นักศึกษาและบุคลากร

ไดรับการตรวจรักษาโรค

ข้ันตนโดยแพทย เพ่ือเปน

การสะดวกประหยัดเวลา

และคาใชจายในการรักษา

เบื้องตน 

 

1. ผูรับบริการมีความ

พึงพอใจตอการ

ใหบริการรอยละ 80 

2. การดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมาย

รอยละ 80 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

2. ปฏิบัติงานในการใหบริการ

จัดกระเปายาและเวชภัณฑ 

2.1 ใหบริการจัดกระเปายาและ

เวชภัณฑใหกับผูท่ีไปทํา

กิจกรรมตามนักศึกษาหรือ

หนวยงานมีการรองขอมา เชน 

กิจกรรมแขงขันกีฬา  กิจกรรม

ประชุมเชียร  กิจกรรมออกคาย

ชมรม  กิจกรรมประชุมสัมมนา 

เปนตน   

2.1 มีวัสดุเวชภัณฑสําหรับ

ปฐมพยาบาลเบื้องตนใน

ขณะท่ีไปทํากิจกรรม 

1. ผูรับบริการมีความ

พึงพอใจตอการ

ใหบริการรอยละ 80 

 

3. ปฏิบัติงานดานวัสดุ

เวชภัณฑ 

2.1 ตรวจเช็คสต็อกยาและวัสดุ

เวชภัณฑ 

2.2 ทําการสํารวจความตองการ

ซ้ือเพ่ือเสนอขอจัดซ้ือ 

2.3 เม่ืออนุมัติสั่งซ้ือก็ทําการ

ดําเนินการสั่งซ้ือจากหางราน/

บริษัท 

2.4 จัดทําทะเบียนคุมวัสดุและ

เวชภัณฑ 

2.5 จัดทําทะเบียนการเบิกจาย

ยา 

2.6 จัดระเบียบ ดูแลวัสดุ 

อุปกรณ เวชภัณฑ เครื่องมือ

แพทย ใหมีความเรียบรอย 

สะอาด และพรอมใชงานได

ตลอดเวลา  

1. มียาและเวชภัณฑ

เพียงพอสําหรับใหบริการ

อยางตอเนื่อง 

2. มีทะเบียนควบคุมการ

เบิกจายยาอยางถูกตอง

และครบถวน 

3. อุปกรณ วัสดุเวชภัณฑ

ท่ีสะอาด พรอมใชงาน 

 

4. ปฏิบัติงานดานเอกสาร

ธุรการ 

 

 

 

 

4.1 ดําเนินการจัดพิมพหนังสือ

ราชการ บันทึกขอความ ท่ี

เก่ียวของกับหนวยพยาบาล 

4.2 รับ – สง เอกสารทางระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส(e-doc) 

 

1. จัดพิมพเอกสารและ

หนังสือราชการไดถูกตอง

ตามรูปแบบราชการ 

2. ติดตามประสานงาน

เอกสารเพ่ือใหทันตาม

เวลาท่ีกําหนด 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

.  

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

5. ปฏิบัติงานดานงบประมาณ 5.1 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ

5.2 จัดทําแผนปฏิบัติ

การงบประมาณรายจาย

ประจาํป 

5.2 ดําเนินการเบิกจาย

คาตอบแทนแพทยในแตละ

เดือน 

5.3 ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

วัสดุเวชภัณฑใหเปนไปตามแผน

และไตรมาสการจัดสรร

งบประมาณ 

1. สามารถจัดทําแผนงาน

ตางๆ ไดตามท่ีกําหนด 

2. ไดรับการจัดสรร

งบประมาณตามท่ีขอตั้ง 

1. มีแผนปฏิบัติการ 

งบประมาณรายจาย

ประจาํป 

2. มีแผนการใชจาย

งบประมาณประจําป 

6. ปฏิบัติงานรวบรวมขอมูล 

สถิต ิ

6.1 ดําเนินการรวบรวมขอมูล

และสถิติผูใชบริการ 

1. มีขอมูลและสถิติการ

ใหบริการ 

มีขอมลูการใหบริการ 

7. ปฎิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 

7.1 เปนคณะทํางานฝาย

พยาบาล ตามคําสั่งของ

มหาวิทยาลัย เชน งานแขงขัน

กีฬา กิจจกรรมรับนองประชุม

เชียร ปจฉิมนิเทศ  ปฐมนิเทศ 

ซอมรับปริญญา รับปริญญา 

เปนตน 

1. สามารถปฏิบัติงานท่ี

ไดรับมอบหมายไดถูกตอง

และตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

1. ผูเขารวมกิจกรรมไดรับ

การดูแลดานการปฐม

พยาบาลเบื้องตนไดอยาง

ทันทวงที 

 

 

ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. เปนงานท่ีตองใชความรูความเขาใจและวิชาชีพท่ีเก่ียวของกับทางดานสุขภาพ 

2. เปนงานท่ีตองทําใหผูใชบริการซ่ึงเปนผูปวยเกิดความพึงพอใจ แตในลักษณะเดียวกันตองปฏิบัติงานตาม

จรรยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพ 

3. เปนงานท่ีมีโอกาสเสี่ยงไดตลอดเวลา  

4. ตองจัดเตรียมวัสดุเวชภัณฑใหเรียบรอยพรอมตอการใชงาน 
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คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

1. วิทยาศาสตรบัณฑิต  พ.ศ.2535  วิทยาลัยครนูครศรธีรรมราช 

     (สุขศึกษา) 

 

 

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. นักวิชาการศึกษา พ.ศ. 2537- ปจจุบัน     คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

   ปฏิบัติงานหนวยพยาบาล  

   

 

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและความสามารถในการปฏิบัติงานดานปฐมพยาบาล 

2. มีความรูทางดานสุขภาพ 

3. มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

4. มีทักษะการใชคอมพิวเตอร ทักษะการเขียนหนังสือราชการ และทักษะการสื่อสาร 

5. มีความสามารถในการทํางานเปนทีมและประสานงานกับผูเก่ียวของได 

6. มีความเขาใจกระบวนงานของทางราชการ และสายการบังคับบัญชา  

7. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการใชภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

                                                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี
 

1.งานบริหารงานทั่วไป 4.งานบริการการศึกษา 3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสดุ 

1.นางสาวเดือนนภา 

 ไชยพรหม 

 

 

นายฉัตรชัย  ศิริแสง 

 

นายคณิติณ ศันสนียรรัตน 
 

1. นางสาวกรรณิกา  ชูนุย 

2. นางสาวแพรพิม ดาวสุวรรณ  

 

 

5. งานหองปฏิบัติการ 

นางสาวจริยา บุญทอง 

หน่วย

พยาบาล 

1.นางกัลยา   จิตรโอวาส 

2.นางสาววิภา  สุขการกั 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานหนวยพยาบาล 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 
 

 
 

 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 ผูขอใชบริการ              
       

ผูใชบริการกรอก

รายละเอียดขอมูลสวนตัว 

ช่ือ  นามสกุล  กลุมเรียน 

สาขาวิชา หรือหนวยงาน

(กรณีท่ีเปนบุคลากร) 

สมุดบันทึกการ

ใหบริการ 

2  นาที/

คน  

 
 

  

 

 

 

เอกสารตามลําดับ 1 3 นาที/คน 

2 เจาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 1. ตรวจสอบรายละเอียด

ของผูปวยหรือผูบาดเจ็บ 

2. ทําการปฐมพยาบาล

เบ้ืองตน ตามลักษณะ

อาการบาดเจ็บหรือ

เจ็บปวย 

3. ถาหากเห็นวาอาการไม

ดีข้ึน 

ก็ดําเนินการนําสง รพ. 

โดยรถกูชีพกูภัย 

 

เอกสารตามลําดับ 1 5  นาที/

คน 

3 เจาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 

               

                                                                                          

                                                       

 

              

ดําเนินการบันทึกขอมลู

ผูใชบริการ  (ลางแผล, 

นอนพัก, ยาท่ีจายให) 

เอกสารตามลําดับ 1 5 นาที/คน 
 

 

 

 

 

 

บนัทกึข้อมลูการให้บริการ 

ทําการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน/ 

จายยา/ลางแผล/นอนพัก 

 

ซักประวัติ อาการ เจ็บปวย 

ผู้ขอใช้บริการ 

กรอกข้อมลูสว่นตวั (ช่ือ 

นามสกลุ  กลุม่เรียน สาขาวชิา

หรือหนว่ยงาน 

 

ถ้าอาการไมด่ีขึน้ นําสง่ รพ. 

เสร็จสิ้น 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการบริการตรวจรักษาโรคข้ันตน 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 ผูขอใชบริการ              
       

ผูเขาใชบริการท่ียังไมเคย

มาใชบริการกรอก

รายละเอียดขอมูลสวนตัว 

ช่ือ  นามสกุล  กลุมเรียน 

สาขาวิชา หรือหนวยงาน

(กรณีท่ีเปนบุคลากร) 

บัตรตรวจโรค (OPD 

card) 

2 นาที/คน  

 

 

 
 
กรอกข้อมลูสว่นตวั (ช่ือ นามสกลุ   

กลุม่เรียน สาขาวิชาหรือหนว่ยงาน) 

 

 

 

 

 

เอกสารตามลําดับ 1 2 นาที/คน 

   ผูเขาใชบริการท่ีเคยมาใช

บริการแจงช่ือ นามสกุล

พรอมรหสัประจําตัว

นักศึกษาหรือหนวยงาน

(กรณีท่ีเปนบุคลากร) 

เอกสารตามลําดับ 1  2 นาที/คน 

2 จาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 ดําเนินการซักประวัติการ

เจ็บปวยเบ้ืองตน วัดความ

ดัน ช่ังนํ้าหนัก วัดไข และ

ใหแพทยทําการตรวจ

เบ้ืองตน เพ่ือทําการสั่งยา  

จากน้ันจายยาตามใบสั่ง

แพทยพรอมใหคําแนะนํา

การใชยาและการดูแล

สุขภาพ 

เอกสารตามลําดับ 1 10 นาที/

คน 

3 จาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 

                                                                                                        

                                                       

 

              

ดําเนินการบันทึกขอมลู

ผูใชบริการ   

สมุดบันทึกลงทะเบียน

การใหบริการ 
3 นาที/คน 

 
 

บนัทกึข้อมลูการให้บริการ 

พบแพทย์ 

ซักประวัตเิบ้ืองตน วัดความดัน 

ช่ังนํ้าหนัก วัดไข 

ผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ ป่วยใหม ่

จ่ายยาตามใบสัง่แพทย์พร้อม

แนะนําการใช้และปฏิบตัิตน 

ผู้ ป่วยเกา่ 

แจ้งช่ือ  นามสกลุ  รหสัประจําตวันศ. 

หรือหนว่ยงาน (กรณีท่ีเป็นบคุลากร) 
 
 

เสร็จสิ้น 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการดําเนินงานยืมกระเปายา 

ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูขอใชบริการ  

 

ผูขอใชบริการกรอก

แบบฟอรมยืมกระเปายากับ

เจาหนาท่ีหนวยพยาบาล 

 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

*กรณีนักศึกษาตอง

ใหอาจารยท่ี

ปรึกษาเซ็นรับรอง 

 5 นาที 

ผูขอใชบริการ 
 

ผูขอใชบริการนําแบบฟอรมท่ี

กรอกเรียบรอยแลวไปยื่นตอ

เจาหนาท่ีหนวยพยาบาล 

 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

*กรณีนักศึกษาตอง

ใหอาจารยท่ี

ปรึกษาเซ็นรับรอง 

 5 นาที 

เจาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 

 

 

 ไมวาง                   

 

เ จ าหน า ท่ีหน วยพยาบาล

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร แ ล ะ

กระเปายาเพียงพอหรือไม 

กรณีเอกสารถูกตอง กระเปา

ยาเพียงพอ เจาหนาท่ีหอง

พยาบาลจะนัดรับกระเปายา

วันถัดไป 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายาท่ีกรอก

ขอมูลเรยีบรอย

แลว 

 10 นาที 

เจาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 เจาหนาท่ีหนวยพยาบาล

จัดเตรียมอุปกรณตางๆ ใหแก

ผูใชบริการตามท่ีไดขอมาใน

แบบฟอรม 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

 20นาที 

เจาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 เจาหนาท่ีหนวยพยาบาล

ใหบริการอาจารย/นักศึกษา 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

2 นาที 

กรอกแบบฟอรมการยืม

กระเปา 

ยื่นแบบฟอรมการยืมกระเปากับ

เจาหนาท่ีลวงหนา 1 วันทําการ 
 

เจาหนาท่ี

ตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาท่ีหนวยพยาบาลมอบ

กระเปายา 
 

เจาหนาท่ีจัดเตรยีมกระเปายา

และเวชภณัฑตางๆเรยีบรอย 
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ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 เ จ าหน า ท่ีหน วยพยาบาล

ตรวจสอบกระเปา 

ท่ีอาจารย/นักศึกษาใชบริการ

ตามท่ีเจาหนาท่ีไดจัดเตรียม

ไว 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

 10นาที 

เจาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 *กรณีเรียบรอย เจาหนา ท่ี

หนวยพยาบาลทําการบันทึก/

เก็บสถิติการใชบริการ 

*กรณีชํารุดเสียหายเจาหนาท่ี

หนวยพยาบาลทําการบันทึก

และดําเนินการตามระเบียบ 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

  

5 นาที 

เจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

  

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทึกการ

รับส่งคืน 

เจาหนาทีต่รวจสอบ

กระเปายาหลังการ

ใชงาน 

กรณีเรียบร้อย กรณีชํารุด

 

  

เสร็จสิ้นทํางาน 
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บนัทกึข้อมลูการให้บริการ 

ทําการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน/ 

จายยา/ลางแผล/นอนพัก 

 

ซักประวัติ อาการ เจ็บปวย 

ผู้ขอใช้บริการ 

กรอกข้อมลูสว่นตวั (ช่ือ 

นามสกลุ  กลุม่เรียน สาขาวชิา

หรือหนว่ยงาน 

 

ถ้าอาการไมด่ีขึน้ นําสง่ รพ. 

เสร็จสิ้น 

Flowchart การปฏิบัติงานการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน 
 



105 
 

กรอกข้อมลูสว่นตวั (ช่ือ นามสกลุ   

กลุม่เรียน สาขาวิชาหรือหนว่ยงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทกึข้อมลูการให้บริการ 

พบแพทย์ 

ซักประวัตเิบ้ืองตน วัดความดัน 

ช่ังนํ้าหนัก วัดไข 

ผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ ป่วยใหม ่

จ่ายยาตามใบสัง่แพทย์พร้อม

แนะนําการใช้และปฏิบตัิตน 

ผู้ ป่วยเกา่ 

เสร็จสิ้น 

แจ้งช่ือ  นามสกลุ  รหสัประจําตวันศ. 

หรือหนว่ยงาน (กรณีท่ีเป็นบคุลากร) 
 

Flowchart การปฏิบัติงานการบริการตรวจรักษาโรคข้ันตน 
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กรอกแบบฟอรมการยืม

กระเปา 

ยื่นแบบฟอรมการยืมกระเปากับ

เจาหนาท่ีลวงหนา 1 วันทําการ 
 

เจาหนาท่ี

ตรวจสอบ

เอกสาร 

บนัทึกการ

รับส่งคืน 

เจาหนาท่ีหนวยพยาบาลมอบ

กระเปายา 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ

กระเปายาหลังการ

ใชงาน 

  

เสร็จสิ้นทํางาน 

 

เจาหนาท่ีจัดเตรยีมกระเปายา

และเวชภณัฑตางๆเรยีบรอย 
 

Flowchart การปฏิบัติงานข้ันตอนการดําเนินงานยืมกระเปายา 
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ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นางกัลยา    จิตรโอวาส) 

วันท่ี.........../....................../............ 

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

วันท่ี......../............../........... 

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../............../............ 
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นักวิชาการศึกษา 

 

ช่ือตําแหนง นักสุขศึกษา  

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร  วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ปฏ ิบัติงานดานการจัดใหบริการดานสุขภาพอนามัย ดูแลปฐมพยาบาลเบื้องตน บริการรักษาโรคข้ันตน 

โดยแพทยใหกับนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย ภายใตการกํากับแนะนํา ตรวจสอบ ของผูบังคับบัญชา

และดําเนินจัดโครงการคลินิกสุขภาพ โดยมีกิจกรรม มรส.รวมใจบริจาคโลหิต กิจกรรมใหความรูดานการดูแล

สุขภาพแกนักศึกษาแกนนํา(การปฐมพยาบาลเบื้องตน) และปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ

สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key 

Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key 

Performance 

Indicator) 

1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

บริการปฐมพยาบาล

เบ้ืองตนและจัดใหมีการ

รักษาขั้นตนโดยแพทย 

1. งานบริการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน  

1. ใหบริการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน และ

จายยาสามัญท่ัวไปตามลักษณะอาการของ

โรค เชน ปวดศีรษะ ปวดทองประจําเดือน 

เปนไข อ่ืนๆตามอาการ 

2. ใหบริการปฐมพยาบาลดานอุบัติเหตุ 

เพ่ือชวยลดความรุนแรงจากการบาดเจ็บ

หรือการเจ็บปวย ทําใหบรรเทาความ

เจ็บปวดทรมาน และชวยใหกลับสู สภาพ

เดิมโดยเร็ว รวมท้ังปองกันความพิการท่ีจะ

เกิดข้ึนตามมาภายหลัง เชน 
   2.1 การปฐมพยาบาลบาดแผล การหามเลือด 

   2.2 การปฐมพยาบาลผูปวยไฟไหม/น้ํารอน

ลวก 

1.สามารถใหบริการดูแล

สุขภาพและปฐมพยาบาล

เบ้ืองตนไดถูกตองและ

ทันทวงที 

2.เพ่ือชวยลดความรุนแรง

ของการบาดเจ็บหรือการ

เจ็บปวย 

1.ผูรับบริการมีความพึง

พอใจตอการใหบริการ

รอยละ 80 

2. การดําเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายรอยละ 

80 
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หนาท่ีหลัก 

(Key 

Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key 

Performance 

Indicator) 
   2.3การปฐมพยาบาลผูปวยไดรับพิษ/สารพิษ 

   2.4 การบาดเจ็บของกลามเนื้อและกระดูก 

   2.5 อื่นๆ 

 

3. เฝาสั งเกตอาการของผูป วย หากมี

อาการไมดี ข้ึนหรือไม ทุ เลาลง หน วย

พยาบาลดําเนินการสงตอโรงพยาบาล

ทันที 

 2. งานบริการตรวจรักษา โดยแพทยออก 

(เวลา 12.00-13.00 น.) 

1. สอบถาม ช่ือ-สกุล รหัสนักศึกษา เพ่ือ

ดําเนินคนหาบัตร OPD การดผูปวยเกา 

และ สํ าห รับ ผู ป วยรายใหม  หน วย

พยาบาลดําเนินการจัดทําบัตร OPD 

การดผูปวยรายใหม ไดทันที 

2. สอบถามวัตถุประสงคของการมาขอรับ

บริการตรวจรักษาโดยแพทย ดวยการซัก

ประวัติและขอบงช้ีเก่ียวกับภาวะอาการ/

โรค และวัดความดันโลหิต,วัดอุณหภูมิ

รางกาย และประเมินอาการปวยเบ้ืองตน 

ลงในใบ OPD การด 

3. ทําการตรวจรักษาโดยแพทย ตามราย

กรณี ตามอาการ/ภาวะการเจ็บปวย 

4. จายยาตามแพทยสั่ง ในใบ OPD การด 

พรอมใหคําแนะนําการดูแลสุขภาพ การ

รับประทานยาและการใชยาอยางถูกตอง 

5. เก็บรวบรวมใบ OPD การด ใหถูกตอง

และเรียบรอยตามหมายเลข 

1. นักศึกษาและบุคลากร

ไดรับการตรวจรักษาโรค

ข้ันตนโดยแพทย เพ่ือเปน

การสะดวกประหยัดเวลา

และคาใชจายในการรักษา

เบ้ืองตน 

1. ผูรับบริการมีความพึง

พอใจตอการรอยละ 80 

2.การดําเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายรอยละ 

80 

2. ปฏิบัติงานในการ

ใหบริการจัดกระเปายาและ

เวชภัณฑตางๆ 

1. ใหบริการจัดกระเปายาและเวชภัณฑ

ใหแกผูจัดกิจกรรมตางๆของมหาวิทยาลัย

หรือหนวยงานตางๆท่ีมีหนังสือขอยืม

กระ เป ายาหรื อ เวชภั ณ ฑ ต างๆ  เช น 

กิจกรรมของคณะหรือมหาวิทยาลัยตางๆ 

1. มีวัสดุเวชภณัฑสําหรับ

การปฐมพยาบาลเบ้ืองตน

ระหวางการจดักิจกรรม 

เพ่ือบรรเทาอาการของโรคท่ี

เกิดข้ึน 

1. ผูขอใชกระเปายา

และเวชภณัฑตางๆ มี

ความพึงพอใจรอยละ 

80  
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หนาท่ีหลัก 

(Key 

Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key 

Performance 

Indicator) 

กิจกรรมจัดคายนอกสถานท่ีมหาวิทยาลัย 

และอ่ืนๆตามความตองการเปนตน 

3. งานยายสิทธิ

หลักประกนัสขุภาพ

แหงชาติ สําหรับนักศึกษา 

1. นักศึกษาขอแบบคํารองลงทะเบียนผูมี

สิทธิหลักประกันสุขภาพถวนหนาหรือขอ

เปลี่ยนหนวยบริการประจํา ไดจากหนวย

พยาบาล 

2. นักศึกษาสงแบบคํารอง พรอมสําเนา

ทะเบียนบาน สําเนาบัตรประจําตวั

ประชาชน3. หนวยพยาบาลเก็บรวบรวม

สงใหกับโรงพยาบาลสงเสรมิสุขภาพตําบล

ขุนทะเล  อําเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร

ธานี 

4. นักศึกษาสามารถตรวจสอบสิทธิการ

รักษาพยาบาลดวยระบบอัตโนมัตผิานทาง

เว็บไซต สปสช.
http://www.nhso.go.th/peoplesearch 

1.นักศึกษามีสิทธิการรักษา

ในจังหวัดสุราษฎรธานีใน

กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินหรือการ

รักษาแบบตอเน่ืองระยะ

เวลานาน 

2. นักศึกษาสะดวกดานการ

เดินทางเขารับรักษาใน

จังหวัดสุราษฎรธานี 

3. ลดคาจายในการ

รักษาพยาบาลหรือคา

เวชภัณฑยาไดมากข้ึน 

1. การดําเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายรอยละ 

80 

4. โครงการคลินิกสขุภาพ

หองพยาบาล 

- กิจกรรม มรส.รวมใจบริจาค

โลหิต 

- กิจกรรมใหความรูดานการ

ดูแลสขุภาพแกนักศึกษาแกนนํา 

1. นัดหมายผูรับผิดชอบเพ่ือประชุมวาง 

แผนการปฏิบัติงาน/เตรยีมงาน 

2. รางกิจกรรมเพ่ือเสนอขออนุมัติ

โครงการและงบประมาณ 

3. แบง/มอบหมายหนาท่ี/ จัดเตรยีม

เอกสาร/วัสดุอุปกรณ,ติดตอประสานงาน 

4. ประชาสัมพันธ,จดัเตรียมสถานท่ีจัด

กิจกรรม 

5. ดําเนินกิจกรรมตามกําหนดการ 

6. ประเมินโครงการหลังเสร็จสิ้นการจัด

งาน 

    - รวบขอมูลและสรุปผลการประเมิน 

    - รวบรวมขอมูลและสรุปปญหา/  

      ขอเสนอแนะอุปสรรค 

7. สรุปโครงการพรอมสงเลมรายงาน 

1. นักศึกษามีความรูความ

เขาใจหลักการปฐมพยาบาล

เบ้ืองตนและชวยเหลือผูอ่ืน

ไดอยางถูกตองกอนนําสง

โรงพยาบาล 

2. นักศึกษารวมใจบริจาค

โลหิตโดยไมหว่ันสิ่งตอบ

แทนและมีจติสาธารณ

ชวยเหลือผูอ่ืน 

1. ผูเขารวมกิจกรรมมี

ความพึงพอใจตอ

กิจกรรมรอยละ 80  

2. กิจกรรมบรรลตุาม

วัตถุประสงครอยละ 80  
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หนาท่ีหลัก 

(Key 

Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key 

Performance 

Indicator) 

5. ปฏิบัติงานหนาท่ีอ่ืนท่ี

เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับ

มอบหมาย  

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย สามารถปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายไดถูกตอง และ

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

ปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายไดภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. พึงปฏิบัติหนาท่ีโดยใชความรูความสามารถอยางเตม็ท่ีในการวินิจฉัยและการแกไขปญหาสุขภาพอนามัยอยางเหมาะสมแก

สภาพของบุคคล 

2. ปฏิบัติหนาท่ีดวยความมสีติ รอบรู เช่ือมั่นและมีวิจารณญาณอันรอบคอบ เพราะเปนงานท่ีมโีอกาสเสี่ยงไดตลอดเลา  

3. ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม พึงเก็บรักษาเรื่องสวนตัวของผูรบับริการไวเปนความลับ 

4. ตองจัดเตรยีมวัสดุภณัฑใหมเีพียงพอและเรยีบรอยตอการใชงานอยูเสมอ 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

1. สาธารณสุขชุมชน (วิทยาศาสตรบัณฑิต) พ.ศ.2554   มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. นักสุขศึกษา    พ.ศ. 2555 - ปจจุบัน  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ปฏิบัติงานหนวยพยาบาล 

                 - งานบริการรักษาพยาบาลและการปฐมพยาบาลเบื้องตน 

                 - งานบริการตรวจรักษาโดยแพทย  เวลา 12.00-13.00 น. 

                 - งานโครงการคลินิกสุขภาพ ไดแก  

                    1) กิจกรรม มรส.รวมใจบริจาคโลหิต   2) กิจกรรมสรางแกนนําปฐมพยาบาลเบื้องตน 

                 - งานยายสิทธิหลักประกันสุขภาพแหงชาติ สําหรับนักศึกษา 

                 - งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและการปฏิบัติงานในงานคลินิกสุขภาพ 

2. มีจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานเปนอยางดี 
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3. มีความรูความเขาใจพ้ืนฐานในดานการรักษาปฐมพยาบาลเบื้องตน 

4. มีความรับผิดชอบตองานท่ีไดรับมอบหมาย 

5. สามารถใชคอมพิวเตอรพ้ืนฐานไดเปนอยางดี 

 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 

2. มีความรูเก่ียวกับการรักษาและการปฐมพยาบาลเบื้องตน 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 

 

ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี
 

1.งานบริหารงาน

ทั่วไป 

4.งานบริการ

การศึกษา 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน 

บัญชีและพัสดุ 

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

2. นางสาวแพรพิม 

ดาวสุวรรณ 

3.นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

นายฉัตรชัย ศิริแสง 

 

นายคณิติณ  

ศันสนียรัตน 

 

วาง 

 

5. งาน

หองปฏิบัติการ 

นางสาวจริยา  

บุญทอง 

6.หนวยพยาบาล 

1.นางกัลยา จิตรโอวาล 

2. นางสาววภิา สุขการัก 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 

 

 

 

 

 

ผูใชบริการหนวย

พยาบาล 

 

 

 

 

 

 
 

 

นักศึกษา หรือ บุคลากร เขารับการ

รักษา แจง ชื่อ-สกุล อาการของโรค

หรืออาการเจ็บปวยจากอุบัติเหตุ 

 

 

 

เจาหนาที่บันทึกลงในสมุด

รายงานการใชบริการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

 

ภายใน 2 นาที 

 

 

 

2 เจาหนาที่หนวย

พยาบาล 

 
 

สอบถามวัตถุประสงคของการมา

ขอรับบริการการรักษาพยาบาลดวย

การซักประวัติและขอบงชี้เกี่ยวกับ

ภาวะอาการ/โรคและวัดความดัน

โลหิต,วัดอุณหภูมิรางกาย และ

ประเมินอาการปวยเบื้องตน 

 

 

 

เจาหนาที่บันทึกลงในสมุด

รายงานการใชบริการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

ภายในเวลา 5 

นาที 

3 เจาหนาที่หนวย

พยาบาล 

 

 

จากการสอบถามอาการเบื้องตน 

ดําเนินการตรวจ วินิจฉัยข้ันตนและ

ใหการรักษาเบื้องตน พรอมทั้งบันทึก

ลงในสมุดบันทึกแตละสาเหตุของ

อาการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

*ถาหากอาการไมดีข้ึน นําสง

โรงพยาบาลทันท ี

เจาหนาที่บันทึกลงในสมุด

รายงานการใชบริการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

ภายใน 10 

นาที 

หรือตาม

อาการเจ็บปวย 

4 เจาหนาที่หนวย

พยาบาล 

 

    

จัดยา-จายยาเขียนฉลากยาชัดเจน 

ใหคําแนะนําวิธีการรับประทานยา

อยางถูกตอง เพ่ือใหการบรรเทา

อาการของโรคและการเจ็บปวยจาก

อุบัติเหตุ 

*กรณีฉุกเฉิน นําสงโรงพยาบาลทันที 

 

เจาหนาที่บันทึกลงในสมุด

รายงานการใชบริการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

ภายใน 5 นาที 

5 ผูใชบริการหนวย

พยาบาล 

 

 นักศึกษา/บุคลากร  เซ็นลายมือชื่อ

ลงในบันทึกสมุดรายงานการใช

บริการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

เจาหนาที่บันทึกลงในสมุด

รายงานการใชบริการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

ภายใน 3 นาที 

เจาหนาที่หนวย
พยาบาลใหบริการ

ผูปวย 

 

ทําการรักษาเบื้องตน 

จายยา/ลางแผล-ทาํแผล/นอนพัก 

เจาหนาที่หนวย
พยาบาล 

จายยา/รักษาเบื้องตน
 

ขั้นตอนการดําเนินงานบริการหนวยพยาบาล 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

นักศึกษา/บุคลากร 

ผูเขาใชบริการ 

 

นักศึกษา/บุคลากร 

ผูเขาใชบรกิารหรือผูปวย รับยาตาม
อาการของโรค 

ถาหาก
อาการ
ไมดีขึ้น 
นําสง 
ร.พ  
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6 

 

 

 

เจาหนาที่หนวย

พยาบาล 

 

 

 
เจาหนาที่หนวยพยาบาลจดบันทึก

รายรายเอียดของผูเขาใชบริการ 

 

 

 

เจาหนาที่บันทึกลงในสมุด

รายงานการใชบริการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

 

ภายใน 3 นาที 

 

 

 

 

 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 

 

 

 

 

ผูใชบริการหนวย

พยาบาล 

 

 

 

 

 
 

 

บัตร OPD การด 

 

 

 

 

ภายใน 2 

นาท ี

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใชบริการหนวย

พยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

          
 

 

 

 

                                                             
 

 

1. นักศึกษา หรือ บุคลากร เขารับ

การรักษา แจง ชื่อ-สกุล รหัส

นักศึกษา เพ่ือดําเนินคนหาบัตร 

OPD การดผูปวยเกา และ  

2. สําหรับผูปวยรายใหม หนวย

พยาบาลดําเนินการจัดทําบัตร OPD 

การดผูปวยรายใหม ไดทันที 

 

 

 

 

 

บัตร OPD การด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 2 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

3 เจาหนาที่หนวย

พยาบาล 

 

เจาหนาที่หนวยพยาบาลสอบถาม

วัตถุประสงคของการมาขอรับบริการ

การรักษาพยาบาลดวยการซักประวัติ

และขอบงชี้เก่ียวกับภาวะอาการ/โรค

และวัดความดันโลหิต,วัดอุณหภูมิ

รางกาย ชั่งน้ําหนัก และประเมิน

อาการปวยเบื้องตน 

 

 

เจาหนาที่บันทึกรายละเอียด

ลงในบัตร OPD การด 

 

 

ภายใน 5 นาที 

4 แพทยตรวจ  

 

1. แพทยดําเนินการตรวจ วินิจฉัย

ข้ันตนและใหการรักษา 

2. แพทยสั่งจายยาลงในบัตร OPD 

การด ตามอาการของโรค 

3. แพทยแนะนําการดูแลตัวเอง 

4. ถาหากอาการรุนแรงหรือตอง

รักษาเฉพาะ แพทยทําหนังสือสงตัว

โรงพยาบาลทันท ี

แพทยบันทึกรายการยาลงใน

บัตร OPD การด 

ภายใน 10 

นาที 

1. แจง ช่ือ-สกุล รหัส

ประจําตัวนักศึกษา  

2. บุคลากร แจงช่ือ-สกุล 

หนวยงาน 

กรอกขอมูลสวนตัว  

(ช่ือ-สกลุ รหัสนักศึกษา 

สาขาวิชาหรือหนวยงาน) 

นักศึกษา/บุคลากร 

ผูเขาใชบริการ 

 

เจาหนาที่หนวย
พยาบาลใหบริการ

ผูปวย 

แพทย  

ตรวจรักษาอาการของโรค 

 

ขั้นตอนการดําเนินงานบริการตรวจรักษาโรคขั้นตน โดยแพทย 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ผูปวยใหม ผูปวยเกา 

เสร็จสิ้น 

การรกัษา 

อาการ

รุนแรง

หรือรักษา

เฉพาะทาง

นําสง ร.พ  
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5 เจาหนาที่หนวย

พยาบาล 

 

    

1. เจาหนาที่ทําการจายยาตามแพทย

สั่ง ในบัตร OPD การด  

2. เขียนฉลากยาชัดเจน  

 

บัตร OPD การด ภายใน 5 นาที 

6 ผูใชบริการหนวย

พยาบาล 

 

 1. เจาหนาที่หนวยพยาบาล แนะนํา

วิธีการรับประทานยาอยางถูกตอง 

เพ่ือใหการบรรเทาอาการของโรค

และการเจ็บปวยจากอุบัติเหตุ 

2. กรณีไมดีข้ึนแนะนําใหไปตรวจ

รักษาเฉพาะทางที่โรงพยาบาลตอไป 

 

บัตร OPD การด ภายใน 5 นาที 

7 

 

 

 

เจาหนาที่หนวย

พยาบาล 

 

 

 1. เจาหนาที่หนวยพยาบาล จัดเก็บ

รวบรวมใบ OPD การดใหถูกตอง

ตามชองหมายเลขใหเรียบรอย 

 

 

 

บัตร OPD การด 

 

 

 

 

 

ภายใน 5 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่หนวย
พยาบาล จายยา 

ตาม OPD การด 

นักศึกษา/บุคลากร 

ผูเขาใชบรกิารหรือผูปวย  
รับยาและคําแนะนําการใชยา 

เสร็จสิ้น 

การรกัษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 นักสุขศึกษา หนวย

พยาบาล 

 

 

ผูเขียนและรับผิดชอบ 

โครงการ/กิจกรรม 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

โดยเสนอเปน paper  

และแจงหัวหนางานเพ่ือทราบดวย

วาจา 

เอกสาร  

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

ภายใน 

เดือนแรก 

ของไตรมาส  

 

 

2 รองคณบดีตาม

โครงสรางของงาน 

  

 

 

 

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

3 วัน 

3 หัวหนางานแผนและ

บริหารความเส่ียง 
 

***หรือ 

รองคณบดีฝายแผน

และประกันคุณภาพ

การศึกษา 

  เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

3 วัน 

4 หัวหนาสํานักงาน

คณบดี 
 

 

 

                                                                                         

                                                       N  

N                         

 

                           Y 

                          Y 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบโครงการ 

ตามระเบียบการเบิกจายงบประมาณ 

 กรณี Y หมายถึง  

ตรวจสอบโครงการแลวพบวา 

รายละเอียดถูกตอง  

ไมพบขอผิดพลาด หรือตองแกไข 

กรณี N หมายถึง  

ตรวจสอบโครงการแลวพบวา 

ไมถูกตอง พบขอผิดพลาด  

หรือพบขอแกไข  

ดําเนินการสงเอกสารคืน 

ใหผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ  

เพ่ือดําเนินการแกไข 

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

1 วัน 

5 เจาหนาที่ผู

ประสานงาน 

 เจาหนาทีผู่ประสารการขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม ตรวจสอบ 

ความถูกตองของเอกสาร และลงรับ

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

ภายใน 

15 นาที 

ขั้นตอนการดําเนินงานโครงการคลินิกสุขภาพ 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

เสนอขออนุมัติโครงการ 

(เปน paper) 

 

ตรวจสอบ 
โครงการตาม

ระเบียบ 
การเบิกจาย
งบประมาณ 

ลงรับเอกสาร 

ตรวจสอบโครงการ 
 

ตรวจสอบโครงการ 

แจงหัวหนางาน 

เพ่ือทราบ 

ดวยวาจา 
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การขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม  

เอกสาร 2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

6 หัวหนาสํานักงาน 
 

 หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบระเบียบการเบิกจาย

งบประมาณ และความถูกตองของ

เอกสารโครงการ และเสนอคณบดี

พิจารณาลงนามอนุมัติ 

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

ภายใน 

30 นาที 

7 คณบดี  

 

                                

                                                       N  

N                        

 

                        

             Y 

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม 

กรณี Y หมายถึง อนุมัติ 

กรณี N หมายถึง ไมอนุมัติ  

สงคืนใหผูเขียนและรับผิดชอบ

โครงการ เพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 

 

***กรณีเปนโครงการ 

ที่ไมตองขออนุมัติอธิการบดี  

ใหดําเนินการตอตาม

หมายเลข 10 

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

ภายใน 

1 วัน 

8 เจาหนาที่ผูประสานงาน

การขออนุมัติโครงการ/

กิจกรรม 

 เจาหนาท่ีผูประสานงานการขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม สําเนาโครงการ 

และแจงใหผูเขียนและรับผิดชอบทราบ

เพื่อดําเนินการตอไป 

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

ภายใน 

10 นาที 

9 

 

นักสุขศึกษา หนวย

พยาบาล 

 ผูเขียนและรบัผดิชอบโครงการ/กจิกรรม 

ดําเนินโครงการ/กจิกรรมตามวันเวลาที่

กําหนด 

***กรณีมีการเปลี่ยนแปลงโครงการ (วันท่ี

ดําเนินโครงการ,กําหนดการ,วิทยากร เปน

ตน)  

ใหทําบันทึกขอความเสนอคณบดีพิจารณา

อนุญาตเปลี่ยนแปลง 

- กําหนดการ 

- รายละเอียดการใชหอง,

อุปกรณโสตฯ 

- เอกสารเพ่ือประชาสัมพันธ 

2-15 วัน 

กอนดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

10 นักสุขศึกษา หนวย

พยาบาล 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม ดําเนินการดังนี้ 

1.คืนเงินยืมทดรองจาย(กรณียืมเงิน) 

2.เบิกเงิน (กรณีไมยืมเงิน) 

โดยแจงเจาหนาทีพ่รอมแนบเอกสาร

สําหรับเบิกจาย 

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

-กรณียืมเงิน 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ไดรับเงิน

ยืม 

-กรณีไมยืมเงิน

ภายใน 2 สัปดาห  

นับจากวันที่

ดําเนินโครงการ 

11 นักสุขศึกษา หนวย

พยาบาล 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม ดําเนินการสรุปรายงานผล

การดําเนินโครงการสงเลมเสนอ 

รองคณบดีตามโครงสราง 

เลมสรุปโครงการ 

จํานวน 5 เลม 

ภายใน  

2 สัปดาห 

หลังจากเสร็จ

สิ้นโครงการ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
และเสนอคณบดพีจิารณาลงนามอนุมตั ิ

 

คณบด ี
พจิารณาลงนามอนุมตัิ

โครงการ 

แจง้ผูเ้ขยีนและรบัผดิชอบโครงการ 

 

ดําเนินโครงการ 

คืนเงินยืมทดรองจาย 

/เบิกเงิน 

สรุปเลมรายงาน 

ผลการดําเนนิโครงการ/กิจกรรม 
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12 นักสุขศึกษา หนวย

พยาบาล 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม ดําเนินการสงเลมสรุป

โครงการใหเจาหนาที่พัสดุเพ่ือ

ดําเนินการสงรานเพ่ือเขาเลม 

จํานวน 5 เลม และเก็บเอกสารดังนี้ 

 

เลมสรุปโครงการ 

จํานวน 5 เลม 

ตามกําหนด 

 

 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

อาจารย/

นักศึกษา 

 

 

 

อาจารย/นักศึกษา ขอ

แบบฟอรมยืมกระเปายาและ

เวชภัณฑกับหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายาและ

เวชภัณฑ 

*กรณีนักศึกษาตอง

ใหอาจารยท่ี

ปรึกษาเซ็นรับรอง 

ภายใน 5 

นาที 

อาจารย/

นักศึกษา 

 

 

อาจารย/นักศึกษา เขียน

แบบฟอรมแลวใหยื่น

แบบฟอรมตอเจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

*กรณีนักศึกษาตอง

ใหอาจารยท่ี

ปรึกษาเซ็นรับรอง 

ภายใน 5 

นาที 

 

เจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

 

  

ไมวาง                   

เจ าหน า ท่ีหน วยพยาบาล

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร แ ล ะ

กระเปายาเพียงพอหรือไม 

กรณีเอกสารถูกตอง กระเปา

ยาเพียงพอ เจาหนาท่ีหอง

พยาบาลจะนัดรับกระเปายา

วันถัดไป 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

 

 

 

ภายใน 10 

นาที 

ขั้นตอนการดําเนินงานยืมกระเปายาและเวชภัณฑ 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ยื่นแบบฟอรมการยืมกระเปากับ

เจาหนาท่ีลวงหนา 1 วันในเวลา/

นอกเวลาราชการ 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ

ท่ัวไปและเอกสาร 

เร่ิมจากการขอแบบฟอรมการยืม

กระเปายาและเวชภัณฑ 

สิ้นสุด 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

   

 

เจาหนาท่ีหนวยพยาบาล

จัดเตรียมอุปกรณตางๆ ใหแก

นักศึกษาตามท่ีนักศึกษา/

อาจารย ไดขอมาใน

แบบฟอรม 

 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

ภายใน 40

นาที 

เจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

 

 

เจาหนาท่ีหนวยพยาบาล

ใหบริการอาจารย/นักศึกษา 

 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

 

 

เจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

 เจ าหน า ท่ีหน วยพยาบาล

ตรวจสอบกระเปา 

ท่ีอาจารย/นักศึกษาใชบริการ

ตามท่ีเจาหนาท่ีไดจัดเตรียม

ไว 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

ภายใน 10

นาที 

เจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

 *กรณี เรียบรอย เจาหนาท่ี

หนวยพยาบาลทําการบันทึก/

เก็บสถิติการใชบริการ 

*กรณีชํารุดเสียหายเจาหนาท่ี

หนวยพยาบาลทําการบันทึก

และดําเนินการตามระเบียบ 

แบบฟอรมรายงาน

การชํารุดเสียหาย 

ภายใน  

10นาที 

เจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

 เจาหนาท่ีหนวยพยาบาลสรุป

การใชบริการ 

 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

ภายใน  

10นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีจัดเตรยีมกระเปายา

และเวชภณัฑตางๆเรยีบรอย 

 

เจาหนาท่ีหนวยพยาบาล 

มอบกระเปายา 
 

บนัทึก 

เจาหนาที่ตรวจสอบ

กระเปายาหลังการใช

 

กรณีเรยีบรอ้ย กรณีชาํรดุ

 

สรุปการใชบริการ  

เสร็จสิ้นทํางาน 
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ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นางสาววิภา สุขการัก) 

วันท่ี.........../....................../............ 

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

วันท่ี......../............../........... 

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../............../............ 
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เอกสารประกอบโครงการคลินิกสุขภาพ 

 

1. กิจกรรม มรส.รวมใจบริจาคโลหิต 

  - บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 

  - โครงการ 

  - กําหนดการ 

  - คําสั่งคณะกรรมการดําเนินงาน 

  - หนังสือเชิญรวมกิจกรรมแตละคณะ 

  - หนังสือเชิญประธานพิธีเปด-ปด โครงการ 

2. กิจกรรมใหความรูดานการดูแลสุขภาพแกนักศึกษาแกนนํา 

  - บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 

  - โครงการ 

  - กําหนดการ 

  - คําสั่งคณะกรรมการดําเนินงาน 

  - ประวัติวิทยากร 

  - หนังสือเชิญวิทยากร 

  - หนังสือเชิญประธานพิธีเปด-ปด โครงการ 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการศึกษา 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร  วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

       ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ การรับนักศึกษาใหม งานกิจกรรมนักศึกษา งานวินัยและงานปกครอง 

งานทุนการศึกษาและสวัสดิการนักศึกษา การประสานงานแหลงฝกภาคปฏิบัติ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ    

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

1.ระบบรับนักศึกษาใหม และระบบ

ลงทะเบียนนักศึกษา  

 

1.จัดพิมพคุณสมบัติ

นักศึกษา แผนการรับ 

นักศึกษาในแตละป 

การศึกษา  

2.ประสานสํานัก 

สงเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียนในการรับ 

นักศึกษา 

3.รับรายงานตัว

นักศึกษา 

รับนักศึกษาได

ตามจํานวนแผน

ท่ีตั้งไว 

 

แผนการรับ

นักศึกษา,คุณสมบัติ

นักศึกษา,จํานวน

นักศึกษาตามแผนท่ี

วางไว 

 

 

 

 

 

 

2. งานทุนการศึกษาและสวัสดิการนักศึกษา 1.สํารวจความตองการ

ขอรับทุนการศึกษา 

ของนักศึกษา 

2.สงหนังสือสํารวจ

นักศึกษาไดรับ

ทุนการศึกษา 

จํานวนนักศึกษาท่ี

ไดรับทุนการศึกษา 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

ความตองการให

ทุนการศึกษาไปยัง

แหลงทุน 

3.ประสานงานการให

ทุนการศึกษา 

4.ประสานงานการ

ดําเนินงานทุนใหกูยืม

เพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

 

 

3. วินัยนักศึกษา  ควบคุมดูแลให

นักศึกษาปฏิบัติตนตาม

ระเบียบ วินัย ของ

คณะ/มหาวิทยาลัย  

นักศึกษาปฏิบัติ

ตนอยูในระเบียบ

วินัยของคณะ/

มหาวิทยาลัย  

นักศึกษาปฏิบัติตน

อยูในระเบียบวินัย

ของคณะ/

มหาวิทยาลัย 

4. ประสานงานแหลงฝกภาคปฏิบัต ิ ประสานงานกับ

อาจารยผูรับผิดชอบ

รายวิชา เพ่ือจัดทํา

ขอมูลแหลงฝก

ภาคปฏิบัติ และทํา

หนังสือสงตัวนักศึกษา

ฝกภาคปฏิบัติในแหลง

ฝกตางๆ 

มีแหลงฝก

ภาคปฏิบัติ

เพียงพอ ตรงตาม

วัตถุประสงค

รายวิชา 

 มีแหลงฝก

ภาคปฏิบัติเพียงพอ 

ตรงตาม

วัตถุประสงค

รายวิชา 
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ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. มีการปฏิบัติงานอยางเปนข้ันตอน โดยแตละข้ันตอนมีรายละเอียดสําคัญ ทําใหตรวจสอบงานใหละเอียด

รอบคอบ 

2. การเก็บขอมูลของนักศึกษาภายในคณะ ตองมีความเปนระเบียบเรียบรอย สามารถเรียกดูขอมูลไดชัดเจน 

3. ตองมีความถูกตองแมนยําในการปฏิบัติงาน   

4. สามารถบริหารจัดการงานท้ังหมดใหเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด และมีความถูกตอง  

 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

    ศิลปศาสตรบัณฑิต                 พ.ศ. 2551  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี     

    ศศ.บ.(รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต)       

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. นักวิชาการศึกษา พ.ศ. 2551-ปจจุบัน  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

 ปฏิบัติงาน ดานวิชากร 

 - จัดพิมพแผนการเรียนการสอน ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 

 - ประสานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนการจัดตารางเรียน แผนการสอน การจัดหาผูสอน 

 - จัดทําหนังสือเสนอขออนุมัติแตงตั้งอาจารยพิเศษ อาจารยสอนแตละรายวิชา ภาคทฤษฎีและ

ภาคปฏิบัติ 

 - งานการพัฒนาหลักสูตรหรือการปรับปรุงหลักสูตร 

          - จัดทําคําสั่งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

          - จัดทําหนังสือเชิญประชุม ประสานงานกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

          - จัดทํารายงานการประชุมกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

          - จัดพิมพหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต และแกไขปรับปรุงหลักสูตร /สมอ.08 

          - ประสานงานกับหนวยงานสภาพยาบาล และสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
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          - รวบรวมรายวิชาตาม มคอ.3  มคอ.4 มคอ.5 มคอ.6 และมคอ.7 

 

 - บันทึกขอมูลงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ผานระบบออนไลน Cheqa Online 

 - จัดทําขอมูลวิชาการ การเรียนการสอน และระบบฐานขอมูลนักศึกษา 

 - ประสานงานอาจารยประจําชั้นดานวิชาการ 

 - ปฏิบัติงานเลขานุการดานงานวิชาการ 

 - รับผิดชอบและประสานโครงการฝายวิชาการ 

ปฏิบัติงาน ดานกิจการนักศึกษา 

-ประสานงานระบบรับนักศึกษาใหม และระบบลงทะเบียนนักศึกษา  

-ประสานงานกับโรงพยาบาล หนวยงานภายนอกเรื่องทุนนักศึกษา กองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษาและ

กองทุนการกูยืมเฉพาะกิจเพ่ือการลงทะเบียนประจําภาคเรียน 

-ดําเนินการควบคุม ชี้แจงงานวินัยนักศึกษาและประสานงานกับผูปกครองนักศึกษา 

-ประสานเก่ียวกับโครงการ /กิจกรรมนักศึกษา กิจกรรมแขงขันกีฬาท้ังภายในคณะและภายใน

มหาวิทยาลัย 

-ประสานงานกับตัวแทนวิชาการชั้นเรียน และกิจกรรมชั้นเรียน 

-ดูแล ควบคุม ประสานงานแจงซอมกับฝายกองอาคาร เรื่องสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 

-จัดทําขอมูลศิษยเกา 

-ดําเนินการรับสงผลการเรียน และขอสอบ 

-ประสานฝายสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเรื่องการจัดทําตารางคุมสอบและคําสั่งคุมสอบ 

-จัดทําชุดขอสอบ ถายเอกสารขอสอบ 

-ประสานงานเรื่องการเรียนการสอนภาคปฏิบัติ ขออนุญาตแหลงฝกภาคปฏิบัติ  
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-ประสานงานกับอาจารยและตรวจสอบโครงการเรียนการสอนภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 

งบประมาณคาพาหนะ คาสอน และรายละเอียดวิชาท่ีสอน 

-จัดทําหนังสือภายนอกสงตัวนักศึกษาใหโรงพยาบาลเขารับการฝกปฏิบัติทางการพยาบาล 

-ประสานงานฝายยานพาหนะ ควบคุมการรับสงนักศึกษาเพ่ือฝกภาคปฏิบัติทางการพยาบาล 

-ใหคําปรึกษาเบื้องตนกับนักศึกษา เรื่องแผนการเรียน การลงทะเบียน 

-งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

      -จัดทําหนังสือเชิญวิทยากร 

      -ประสานงานรถรับสงอาจารยและนักศึกษา  

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและในความชํานาญการปฏิบัติงาน 

2. มีคุณธรรมจริยธรรม จรรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน มีความซ่ือสัตยในการทํางาน 

3. มีทักษะคอมพิวเตอร ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทักษะการสื่อสารและการจัดเก็บขอมูล 

4. มีความสามารถในการทํางานเปนทีม 

5. มีความเขาใจกระบวนงานของทางราชการ และสายการบังคับบัญชา  

6. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการพูด การเจรจา เพ่ือการติดตอประสานงานท่ีดี 

2. ทักษะการตรวจสอบเอกสารตางๆ ตองมีความละเอียด ชางสังเกต 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานทุนการศึกษา คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

 

 

 

  

นักวิชาการศึกษา  สํารวจความตองการขอรับทุน

จากนักศึกษา 

 

แบบสํารวจความ

ตองการขอรับทุน 

5 วัน 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี
 

5. งานหองปฏิบัติการ 4.งานบริการ

การศึกษา 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

1. นายฉัตรชัย 

ศิริแสง 

2.นางสาวกนกวรรณ 

สิงหสกุล 

 

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

2. นางสาวแพรพิม  

ดาวสุวรรณ 

3.นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

 

 

นางสาวจริยา บุญทอง นายคณติิณ  
ศันสนียรตัน 

 

วาง 

 

เร่ิมตน้ 

สาํรวจความตอ้งการขอรับทุนจาก

นกัศึกษา 
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นักวิชาการศึกษา  

 

นําขอมูลที่ไดจากการสํารวจ

การขอรับทุนของนักศึกษามา

สรุปแยกขอมูลเปนแตละแหลง

ทุน 

 

 

 

 

 

 

แบบสรุปขอมูลการ

ขอรับทุน 

1 วัน 

นักวิชาการศึกษา  

 

                                                         

ออกหนังสือราชการภายนอก 

สงใหแหลงทุน  

หนังสือราชการ

ภายนอก 

10 นาที 

แหลงทุน  

 

 

แหลงทุนพิจารณา 

1.หากอนุมัติใหดําเนินการตอ 

2.ห าก ไม อนุ มั ติ ส้ิ น สุดการ

ดําเนินการ 

แหลงทุนพิจารณา 30 วัน 

 

 

 

 

 

นักวิชาการศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

สงหนังสือราชการภายนอก

เชิญแหลงทุนมาสัมภาษณ 

 

 

 

หนังสือราชการ

ภายนอกเชิญแหลง

ทุนมาสัมภาษณ 

10 นาที 

แหลงทุน  

 

แหลงทุนสัมภาษณนักศึกษา แหลงทุนสัมภาษณ

นักศึกษา 

1 วัน 

แหลงทุน  หนังสือจากแหลงทุน หนังสือจากแหลง

ทุน 

 

 

15 วัน 

ส่งหนงัสือขอรับทุนการศึกษาจาก

แหล่งทุน 

สรุปผลการสาํรวจการขอรับทุนท่ีได้

จากนกัศึกษา 

 

แหล่งทุน

พิจารณา 

N 

Y 

เชิญแหล่งทุนมาสมัภาษณ์นกัศึกษาท่ี

ขอรับทุน 

แหล่งทุนสมัภาษณ์นกัศึกษาท่ีขอรับ

ทุน 

แหล่งทุนส่งหนงัสือประกาศผลการ

ให้ทุนมาให้คณะพยาบาลศาสตร์ 
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ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นายฉัตรชัย ศิริแสง) 

วันท่ี.........../....................../............ 

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

วันท่ี......../............../........... 

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../............../............ 
 

 

นักศึกษา  นักศึกษาที่ไดรับทุนทําสัญญา

รับทุน 

 

สัญญารับ

ทุนการศึกษา 

 

 

5 วัน 

นักวิชาการศึกษา  คณะสงสัญญารับทุนการศึกษา

พรอมขออนุมัติเบิกเงิน

ทุนการศึกษา 

หนังสือสงสัญญา

รับทุนการศึกษา

พรอมขออนุมัติเบิก

เงินทุนการศึกษา  

 

 

 

1 วัน 

 

 

     

สิ้นสุดข้ันตอน 

นกัศึกษาท่ีไดรั้บทุนทาํสญัญารับทุน 

ส่งสญัญารับทุนการศึกษา พร้อมขอ

อนุมติัเบิกเงินทุนจากแหล่งทุน 
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โครงสรางการแบงงาน/อัตรากําลงั สํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภฏัสรุาษฎรธานี 

 

สํานักงานคณบดี (13 อัตรา) 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

(หัวหนาสํานักงานคณบดี) 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(2) 

งานหองปฏิบัติการ 

(1) 

จ.บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

 
นางกรรณิการ สุขเมือง (พม.) 

จ.บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

 
   

จ.บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

 
นางสาวกรรณิกา ชูนุย (พรก.) 

จ.บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

 
นางสาวแพรพิม ดาวสุวรรณ (พม.) 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 

 
นายคณิติน ศันสนียรัตน (พม.) 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 

(วาง) 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

 
นายฉัตรชัย ศิริแสง (พม.) 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

(วาง) 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

 
นางสาวจริยา บุญทอง (บคร.) 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

 
นางกัลยา จิตรโอวาส (พม.) 

นักสุขศึกษา ปฏิบัติการ 

 
นางสาววภิา สุขการัก (บคร.) 

หมายเหตุ 

พม.  หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย 

พรก. หมายถึง พนกังานราชการ 

บคร. หมายถึง บุคลากรเงินรายได 

คณะพยาบาลศาสตร 

งานบริหารงานทั่วไป 

(6) 

งานบริการการศึกษา 

(2) 

งานบริการสุขภาพ 

(2) 

จ.บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

(วาง) 

จ.บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

(วาง) 
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