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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง หัวหนาสํานกังานคณบดี 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร  วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ปฏิบัติงานโดยใชความรู ความชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณในดานการบริหารงานท่ัวไป  

ใชกระบวนการศึกษา คนควา วิจัย ในการปฏิบัติงานและการพัฒนางาน  

รวมท้ังปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน 

ท่ีตองควบคุมการดําเนินงานดานการบริหารงานท่ัวไป เชนงานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล  

งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารงบประมาณ  

และการประกันคุณภาพ การประเมินผลการดําเนินงานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานท่ีหลากหลาย  

ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบสาํเร็จตามวัตถุประสงค  

รวมท้ังการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 

ของผูบังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

ควบคุม กํากับ ติดตาม

การดําเนินงานดานการ

บริหารงานท่ัวไป  

ประกอบดวย 

1. งานบริหาร 

งานบคุคล   

 

 

1. วางแผน และวิเคราะหกรอบ

อัตรากําลังบุคลากรสายวิชาการและ

สายสนับสนุน แผนระยะสั้นและแผน

ระยะยาว 

2. วางแผนและจัดทําแผนพัฒนา

บุคลากรสายวิชาการและสาย

สนับสนนุ  

3. จัดทําขอมูลการคัดเลือก รับสมัคร 

การสอบสัมภาษณอาจารย การลา

ศึกษาตอ 

1.คณะมีแผนพัฒนา

บุคลากรสายวิชาการ

และสายสนับสนุน 

2. คณะมีอัตรากําลัง

ท่ีเพียงพอ 

3. บุคลากรในองคกร

ไดรับการพัฒนาตนเอง 

4. บุคลากรมี

ความสุขในการทํางาน

และสามารถดําเนินงาน

1.บุคลากรสาย

วิชาการและสาย

สนับสนุนไดรับการ

พัฒนาตนเอง รอย

ละ 100 

2. บุคลากรมี

ความพึงพอใจรอย

ละ80 ตอการ

บริหารงานของ

คณะ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

4. จัดทําโครงการสงบุคลากรเขารับ

การพัฒนา เชน การประชุม อบรม 

สัมมนา   

 

5. ปฏิบัติงานรวมกับกองการ

เจาหนาท่ีในงานท่ีเก่ียวของ เชน  

การสรรหาอาจารย   การลาศึกษา

ตอระดับปริญญาโท ปริญญาเอก  

และทุนการศึกษา   

6. การใหคําปรึกษา ขอใชและ

เบิกจายเงินกองทุนของมหาวิทยาลัย 

การขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ  

7. ควบคุมการสรุปผลการมา

ปฏิบัติงานของบุคลากร เปนตน 

8. ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัย  

9. ประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของบุคลากรสายวิชาการและสาย

สนับสนุนเพ่ือเลื่อนเงินเดือน 

เปนไปตามแผนงานท่ี

กําหนดไวอยางมี

ประสิทธิภาพ 

2. งานประกันคุณภาพ

การศึกษา สกอ. ระดับ

หลักสูตรและระดับคณะ

การรับรอง

สถาบนัการศึกษาของ

สภาการพยาบาล  

ประเมินผลงานใน

ตําแหนงคณบดี และ

1. ควบคุมดูแล การจัดทําคูมือ

ประกันคุณภาพการศึกษา  

2. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง 

(SAR)  

3. จัดทําและจัดเก็บเอกสารหลักฐาน

เพ่ือรับการตรวจประเมิน ตัวบงชี้5.1 

งานบริหารงานคณะ 

4. บันทึกขอมูลงานประกันคุณภาพ

การศึกษา สกอ. บนเว็ปไซต 

 ( Che qa online ) 

1.คณะมีคูมือการ

ประกันคุณภาพ

การศึกษา 

2. อาจารยและ

บุคลากร มีความรูความ

เขาใจในหลักเกณฑการ

ประกันคุณภาพ

การศึกษา 

 

1. คณะผานการ

ประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษา 

ระดับดี 

2.คณะผานการ

รับรอง

สถาบันการศึกษา

จากสภาการ

พยาบาลใน

ระยะเวลา 4 ป 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

ประเมินผลงานของ

มหาวิทยาลัย 

5. ตอบขอซักถาม รับการสอบ

สัมภาษณ จากคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพ 

3.  งานธุรการและสาร

บรรณ 

 1. ควบคุม ตรวจทานหนังสือ

ราชการ   

2. บันทึกเสนอความเห็นตอ

ผูบังคับบัญชา  

3. ตรวจสอบการจัดทําคําสั่งไป

ราชการ   

4.จัดพิมพคําสั่งปฏิบัติงาน คําสั่งจาง

บุคคล  

 

 5. ราง โตตอบ พิมพหนังสือราชการ

ภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

1.คณะสามารถ

บริหารจัดการงานธุรการ

ไดอยางมีคุณภาพ  

2.เอกสารงานธุรการ

และเสร็จตามระยะเวลา 

1.ผูรับบริการ 

อาจารยและ

นักศึกษามีความพึง

พอใจตอการ

ใหบริการรอยละ80 

4. งานแผนและ

งบประมาณ 

     1. วิเคราะหการจัดทําแผน

กลยุทธ แผนปฏิบัติราชการประจําป 

แผนกลยุทธทางการเงิน และ

แผนปฏิบัติการงบประมาณประจําป 

     2. กํากับ ควบคุม จัดทําคํา

ขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป  

และจัดทําแผนปฏิบัติ

การงบประมาณประจําป   

3. ควบคุมติดตาม การใชจาย

งบประมาณและผลการจัดทํา

โครงการ/กิจกรรม  

4. ควบคุมติดตาม จัดทํา

รายงานผลการวิเคราะหระดับ

ความสําเร็จของงบประมาณ (PART)  

1.คณะมี 

-แผนกลยุทธ  

-แผนปฏิบัติราชการ  

–แผนปฏิบัติ

การงบประมาณ 

-แผนบริหารความเสี่ยง 

-แผนกลยุทธทางการเงิน 

2. การดําเนินงานของ

คณะบรรลุเปาหมายตาม

ตัวชี้วัด 

ผลการติดตามการ

ดําเนนิงานบรรลุ

ตัวชี้วัดรอยละ80 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

5. จัดทําแผนและระบบ

ควบคุมการบริหารความเสี่ยง 

6. จัดทําแผนและระบบ

ควบคุมการควบคุมภายใน 

5. งานพัสดุและการเงิน 1. เปนหัวหนาพัสดุ ดําเนินการ

กํากับดูแล การจัดซ้ือจัดจางในสวน

งานคณะฯ ตามระเบียบวาดวยการ

พัสดุ  

2. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน

และดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงิน

ตามโครงการของแผนปฏิบัติ

การงบประมาณใหเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังและ

ระเบียบเงินรายไดมหาวิทยาลัย 

3. เปนกรรมการและเลขานุการ 

ปฏิบัติงานเปดซอง ตรวจรับวัสดุ 

ครุภณัฑ 

 

4. ตรวจสอบครุภัณฑท้ังหมด 

พิจารณาการแทงจําหนายครุภัณฑ 

 

การดําเนินงานฝาย

พัสดุ การเงิน ถูกตอง

ตามระเบียบการจัดซ้ือ

จัดจางพัสดุและระเบียบ

การเบิกจายเงินของ

กระทรวงการคลัง 

การดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมาย

รอยละ80 

5. งานประชมุ 1.  ควบคุม กํากับ การ

ดําเนินงานประชุมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

เชนการประชุมกรรมการบริหารคณะ 

ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ 

ประชุมคณะกรรมการบรหิารความ

เสี่ยง เปนตน  

2. ควบคุม กํากับ ประสาน

วิทยากร และคณะกรรมการ เรื่อง

อาหาร สถานท่ี เอกสารประชุม 

การดําเนินงานตาม

พันธกิจ ตามนโยบาย

คณะและมหาวิทยาลัย

สามารถถายทอดลงสู

ผูปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพและบรรลุ

ตามเปาหมายท่ีกําหนด

ไว 

การดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมาย

รอยละ80 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

3. เตรียมการระเบียบวาระการ

ประชุม เชิญคณะกรรมการประชุม 

4. จัดพิมพรายงานการปะชุม 

5. ติดตามมติท่ีประชุม ให

บุคลากรท่ีเก่ียวของรับทราบและถือ

ปฏิบัติ 

7.งานประชาสัมพันธ  /

อาคารสถานท่ี 

1. กํากับดูแล ประชาสัมพันธ

กิจกรรมและการดําเนินงานตาง ๆ 

ของคณะ    

2. กํากับดูแล ตรวจสอบความ

สะอาด การซอมบํารุงอาคาร 

สถานท่ี หองเรียน และ

หองปฏิบัติการ   

การดําเนินงานมี

ประสิทธิภาพและบรรลุ

ตามเปาหมายท่ีกําหนด

ไว 

การดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมาย

รอยละ80 

8.งานบริการการศึกษา   1. กํากับดูแล ประสานงานการ

ดําเนินการรับสมัครนักศึกษา  

2. กํากับดูแล ประสานผูสอน  

ประสานอาจารยพิเศษ   

3.กํากับดูแล วัสดุ เวชภัณฑ 

ครุภัณฑและการปฏิบัติงาน

หองปฏิบัติการพยาบาล 

การดําเนินงานมี

ประสิทธิภาพและบรรลุ

ตามเปาหมายท่ีกําหนด

ไว 

การดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมาย

รอยละ80 

9.งานขอตําแหนงผลงาน

ทางวิชาการ 

1.จัดทําเอกสารเพ่ือเชิญทาบทาม

กรรมการเปนผูอานเอกสาร

ประกอบการสอนและประเมินผล

การสอน 

2.จัดประชุมกรรมการประจํา

คณะเพ่ือพิจารณาแตงตั้งกรรมการ

ประเมิน 

3.สงเอกสารประเมินและวิดีทัศน

ใหกรรมการประเมิน 

การดําเนินงานมี

ประสิทธิภาพและบรรลุ

ตามเปาหมายท่ีกําหนด

ไว 

การดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมาย

รอยละ80 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

4.รวมรวมเอกสาร สรุปคะแนน

สงมหาวิทยาลัย 

5.ประสานผูรับการประเมิน 

แกไขเอกสาร 

6. ประสานกาองการเจาหนาท่ี

มหาวิทยาลัยเพ่ือสงเอกสารและแจง

อาจารยทราบ 

10. ปฏิบัติงานหนาท่ีอ่ืน

ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ี

ไดรับมอบหมาย  

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

สามารถปฏิบัติงานท่ี

ไดรับมอบหมายได

ถูกตอง และตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 

ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. ตองจัดระบบของปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป งานบุคคล งานการเงินงบประมาณ งานพัสดุ งานประกันคุณภาพ 

งานแผนงานและบริหารความเสี่ยง เพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ใหบุคลากรในคณะสามารถ

รับทราบขอมูลขาวสารท่ีถูกตองและเขาใจตรงกัน 

2. ตองมีความเขาใจในระเบียบการเบิกจายและระเบียบอ่ืนๆท่ีถูกตอง เพ่ือเสนอขอมูลใหผูบังคับบัญชา

ตัดสินใจ 

3. ตองสรางความรวมมือใหเกิดข้ึนระหวางบุคลากรภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน

บรรลุผลสัมฤทธิ์ได 

4. ตองมีความถูกตองของขอมูลแมนยําทันตอเวลา ในบางลักษณะของงานจะตองทํางานตามแผนงานของ

หนวยงานอ่ืน ไมสามารถกําหนดแผนงานได 

5. ตองรับผิดชอบงานท่ีหลากหลาย บางครั้งตองทํางานภายในขอจํากัดของเวลา 
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คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

1.  บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต              พ.ศ. 2552           มหาวิทยาลัยราชภฏัสุราษฎรธาน ี 

          

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

    (คอมพิวเตอรธุรกิจ) 

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและความชํานาญในการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป งานบุคคล งานการเงินงบประมาณ งานพัสดุ งาน

ประกันคุณภาพ งานแผนงานและบริหารความเสี่ยง 

2. มีคุณธรรม จรรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซ่ือสัตย 

3. มีทักษะการใชคอมพิวเตอร ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทักษะการสื่อสาร และการจัดเก็บขอมูล 

4. มีความสามารถในการประสานงาน ใหคําปรึกษา ภาวะผูนํา ทักษะการบริหารองคกร ใหมีความสุข 

5. มีความเขาใจระเบียบการเบิกจายงบประมาณ ระเบียบงานพัสดุ ระเบียบงานสรบรรณ ระเบียบงานบริหาร

บุคคล  

6. มีความเขาใจหลักเกณฑการประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา การรับรอง

สถาบันการศึกษาจากสภาการพยาบาล และการประเมินผลงานในตําแหนงคณบดี  

7. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 

 
 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 

2. ทักษะ การบริหารงาน การประสานงาน การใหคําปรึกษา งานวิเคราะห กอนนําเสนอผูบังคับบัญชา 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) จํานวน 9 คน 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 3 1. งานธุรการ 

2. งานการเงิน งบประมาณ 

3. งานพัสดุ 

2. นักวิชาการศึกษา 4 1. งานวิชาการ 

2. งานกิจการนักศึกษา 
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ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

3. งานหองปฏิบัติการ

พยาบาล 

4. งานคลินิกสุขภาพ

มหาวิทยาลัย 

 

3. นักวิชาการคอมพิวเตอร 1 -การพัฒนาฐานขอมูลเว็บไซต  

-งานโสตทัศนูปกรณ 

4. นักสุขศึกษา 1 -งานคลินิกสุขภาพ 

มหาวิทยาลัย 

 

ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

 

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 

สิงหสกุล 

7.นางกัลยา  

จิตโอวาส 

8.น.ส.วิภา สุกขารัก 

 

2.นางสาวแพรพิม  

ดาวสุวรรณ 

3.นางสาว

กรรณิกา ชูนุย 

5. งานหองปฏิบัติการ 



9 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

ข้ันตอนการขออนุมัติโครงการและดําเนินการ 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

 

 

 

  

อาจารยในคณะ  หนวยงานพิจารณาจัดทํา

รายละเอียดโครงการ

รองรับงบประมาณตาม

แผนปฏิบัตริาชการ 

 

 

 

คณะพยาบาล

ศาสตร 

ภายใน 5 

นาที 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 

 

สํานักงานคณบดีรวบรวม

เอกสาร 

 

 

หนังสือขออนุมัติ

โครงการและ

ดําเนินโครงการ 

ภายใน 10 

นาที 

เจาหนาท่ีบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

 

N                        N 

 

 

 

Y 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

ตรวจสอบเอกสารหาก

เอกสารดังกลาวไมถูกตอง

หรือมีขอผิดพลาดจะสง

เอกสารคืนใหกับอาจารย 

 กรณี Y หมายถึง เอกสาร

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ว พ บ ว า

รายละเอียดถูกตองไมพบ

ขอผิดพลาด หรือขอแกไข

ก็ นํ า เ อกส า ร เ สนอต อ 

คณบดี  

กรณี N หมายถึง เอกสาร

ตรวจสอบพบวาไมถูกตอง 

พบขอผิดพลาดหรือพบขอ

แก ไ ข  ก็จะ นํา เอกสาร

หนังสือขออนุมัติ

โครงการและ

ดําเนินโครงการ 

ภายใน 1 

วัน 

เร่ิมตน 

หนวยงานพิจารณาจัดทาํรายละเอียด

โครงการรองรับงบประมาณตาม

แผนงานปฏิบัติราชการ 

สํานักงานคณบดี 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไปตรวจสอบ

เอกสาร 

A 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

สงคืนใหกับอาจารย เพ่ือ

แกไขเปน ลําดับตอไป 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

รองคณบด ี

 

หัวหนาสํานักงาน

คณบด ี

 N 

 

 

 

 

 

 

 

 Y 

เสนอเอกสารตอ 

รองคณบดีและ 

หัวหนาสํานักงานคณบดี

พิจารณาและตรวจสอบ

รายละเอียดโครงการตาม

แผนปฏิบัตริาชการ

ประจําปงบประมาณ 

กรณี Y หมายถึง เอกสาร 

ตรวจสอบแลวพบวา

รายละเอียดถูกตองไมพบ

ขอผิดพลาดหรือขอแกไข 

ก็จะนําเอกสารเสนอ

ตอรองคณบดฝีายวางแผน 

กรณี N หมายถึง เอกสาร

ตรวจสอบแลวพบวา ไม

ถูกตอง พบขอผิดพลาด

หรือขอแกไข ก็จะนํา

เอกสารสงคืนใหกับ

อาจารย เพ่ือแกไขเปน

ลําดับตอไป 

หนังสือขออนุมัติ

โครงการและ

ดําเนินโครงการ 

ภายใน 10 

นาที 

 

 

 

รองคณบดฝีาย

วางแผนฯ 

  

 

 

รองคณบดฝีายวางแผน 

 

 

หนังสือขออนุมัติ

โครงการและ

ดําเนินโครงการ 

 

 

 

ภายใน 10 

นาที 

A 

เสนอเอกสารตอ  

รองคณบดี                                              

หัวหนาสํานักงาน

คณบดีพิจารณาและ

ตรวจสอบ

รายละเอียด

 

B 

เสนอเอกสารตอ รองคณบดีฝาย

วางแผนฯ 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

 

 

 

คณบด ี

  

 

คณบดีพิจารณาลงนาม

อนุมัติ 

 

หนังสือขออนุมัติ

โครงการและ

ดําเนินโครงการ 

 

 

 

 

ภายใน 1 

วัน 

 

 

 

 

รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

 

 

 

 

  

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

จัดสงเอกสารคืนอาจารย

ผูรับผิดชอบโครงการ 

หนังสือขออนุมัติ

โครงการและ

ดําเนินโครงการ 

ภายใน 10 

นาที 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

C 

สํานักงานคณบดีจัดสงเอกสารคืน

อาจารยผูรับผิดชอบโครงการ 

จบ 
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ขั้นตอนการเสนอของบประมาณจากงบกลางของคณะพยาบาลศาสตร 

 

รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

อาจารยในคณะ   

อาจารยในคณะเสนอโครงการ

เพ่ือของบประมาณกลางของ

คณะ 

บันทึก

ขอความ 

ภายใน 5 

นาที 

เจาหนาท่ีธุรการ  

 

 

เจาหนาท่ีธุรการลงทะเบียนรับ

เอกสารจากอาจารย 

 

บันทึก

ขอความ 

ภายใน 2 

นาที 

เจาหนาท่ี

บริหารท่ัวไป 

  

เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป  

รวบรวมเอกสารและ

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร 

 ภายใน 5 

วัน 

หัวหนา

สํานักงาน

คณบด ี

                                                  

 

 

                                NO           

 

เสนอเอกสารตอ หัวหนา

สํานักงานคณบดีพิจารณา/

เสนอความเห็นชอบ 

*No กรณีเอกสารมี 

ขอผิดพลาด ไมถูกตองตาม

แบบฟอรมหรือ ขอมูลการขอ

อนุมัติผิดพลาด ใหดําเนินการ

สงคืนอาจารย 

*Yes กรณีถูกตองเสนอคณบดี

พิจารณาอนุมัต ิ

 

 

 ภายใน 10 

นาที 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

 

                   YES 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปนํา

เอกสารเสนอคณบดีเพ่ือ

พิจารณาสั่งการ 

 

 

 ภายใน 10 

นาที 

เร่ิมตน 

เจาหนาทีธุ่รการลงทะเบียนรับ

เอกสาร 

เจาหนาที่บริหารทั่วไป รวบรวม

เอกสารการขออนุมัติ 

หัวหนาสํานักงาน

คณบดีพิจารณา/

เสนอความ

 

นําเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

 

 

 

 

  

คณบด ี  

 

 

 

 

                                        NO 

                    

               YES  

คณบดีพิจารณา/สั่งการ 

**NO กรณดีังน้ี  

1. อนุมัติใหใชงบกลาง

ของคณะ 

2. ไมไดรับอนุมตัิงบ

กลางใหดําเนินการ

สแกนเอกสารเก็บ

และสงคืนแกคณะ 

 

 ภายใน 

 1 วัน 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ระบุแหลงงบประมาณและ

บันทึกขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 10 

นาที 

 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

Scan เอกสารและสงคืน

เอกสารคืนอาจารย 

 

 

 

 

 

 ภายใน 5 

นาที 

 

 

Scan เอกสารและสงคืน 

เอกสารใหอาจารย 

A 

คณบดี

พิจารณา/ส่ัง

 

1. ระบุแหลงงบประมาณ 

2. บันทึกขอมูล 

ส้ินสุด 
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ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

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

 

 

(ดร.นุชนาถ วิชิต) 

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

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../............../............ 
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เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 

ช่ือตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร  วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของ

ผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

1. ดําเนินการเก่ียวกับงาน

ธุรการ งานสารบรรณ งาน

บันทึกขอมูล เอกสารทาง

ราชการตาง ๆ และงาน

บริการท่ัวไป เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานบรรลุผลสําเร็จ

ตามเปาหมายท่ีกําหนด  

1. งานสารบรรณ  

     1.1 งานรบั - สง ทาง

ระบบ e-document และ

ลงทะเบียนหนังสือราชการ  

     1.2 งานคัดแยก

หนังสือและการเสนอ

หนังสือ  

     1.3 งานรางโตตอบ

หนังสือราชการ  

     1.4 งานเก็บรักษา ยืม 

และทําลายหนังสือ

ราชการ  

     1.5 งานแจงเวียน

หนังสือราชการ คําสั่ง 

1. มีระบบการรับ-สง 

e-document ท่ีรวดเร็ว  

2. ดําเนินการ รับ-สง 

หนังสือภายนอกและ

ภายในไดตามระยะเวลา

ท่ีกําหนด 

3. มีระบบการเดิน

หนังสือชัดเจน 

ตามลําดับข้ันตอน และ

ตามสายการบังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

60 วินาที/ เรื่อง 

 

 

1 นาที/เรื่อง 

 

 

10 นาที/ฉบับ 

 

ปละ 1 ครั้ง 

 

 

5 นาที/เรื่อง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

ประกาศ ใหหนวยงานและ

ผูเก่ียวของรับทราบเพ่ือถือ

ปฏิบัติ  

     1.6 นําแฟมเสนอ

คณบดี / รองคณบดี/

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

เพ่ือลงนามหรือสั่งการ  

     1.7 งานคนหาเอกสาร

ตาง ๆ ใหกับงานตาง ๆ ใน

ฝาย  

     1.8 งานเดินหนังสือ

ตาง ๆ  

2. งานเอกสารการพิมพ  

     2.1 การพิมพหนังสือ

ราชการ  

     2.2 การพิมพ

แบบฟอรมตาง ๆ (ตามท่ี

ไดรับมอบหมาย) 

     2.3 การทําสําเนา

หนังสือ เชน ถายเอกสาร  

     2.4 การเรียบเรียง 

และจัดทํารูปเลม  

2.5 การจัดพิมพคําสั่ง 

(ตามท่ีไดรับมอบหมาย) 

3. งานบริการท่ัวไป 

3.1 บริการขอมูล ตอบ

ปญหาหรือชี้แจงเรื่องตาง 

ๆ ท่ีเก่ียวกับงานแกผูท่ี

เก่ียวของ หรือหนวยงาน

ตาง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

1. จัดพิมพหนังสือ

ราชการไดถูกตอง

รูปแบบทางราชการ 

2. เรียบเรียงและจัดทํา

รูปเลมเอกสารตาง ๆ ได

ถูกตองและทันตามเวลา

ท่ีกําหนด 

3. จัดทําพิมพงาน

เอกสาร และคําสั่งตาง ๆ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

รวดเร็ว ถูกตอง 

 

 

1. สามารถให

คําปรึกษา คําแนะนํา 

ขอคิดเห็น และ

ขอเสนอแนะตาง ๆ ได 

2. ประสานงาน

ผูเก่ียวของเพ่ือให

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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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

3.2 บริการรับ

โทรศัพท เพ่ือตอบขอ

ซักถาม ติดตามเรื่อง และ

ประสานงานผูเก่ียวของ  

3. มีความรวดเร็วใน

การบริการตอบขอ

ซักถาม 

 

2-10 นาที/เรื่อง 

 

 

 

2. รวมปฏิบัติงานในการ

จัดประชุมและอํานวย

ความสะดวกตาง ๆ 

ระหวางการประชุมของ

หนวยงาน บันทึกการ

ประชุม และจัดทํารายงาน

การประชุมเพ่ือใหการ

ประชุมเปนไปดวยความ

เรียบรอย 

งานประชุม  

     1. สงหนังสือเชิญ

ประชุม  

2. การประสานดาน

สถานท่ีและอาหารในการ

ประชุม  

3. การจัดเตรียม

เอกสารในการประชุม  

4. การบันทึกการ

ประชุม (ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย)  

     5. การจัดสงรายงาน

การประชุม  

 

1. บุคลากรท่ี

เก่ียวของสามารถไดรับ

หนังสือเชิญประชุมทุก

คน 

2. บุคลากรสามารถ

เขารวมประชุมโดยพรอม

เพรียงกัน 

3. จัดเตรียมอาหาร

กลางวัน อาหารวางและ

เครื่องดื่มไดเหมาะสม 

และไมเกินวงเงินท่ีไดรับ

อนุมัติ 

4. จัดสงรายงานการ

ประชุมใหบุคลากรท่ี

เก่ียวของไดทราบโดย

ท่ัวถึงกัน  

 

1 นาที/ครั้ง 

 

10-15 นาที/ครั้ง 

 

30นาที-1ชม./ครั้ง 

 

 

แลวแตระยะเวลา 

ประชุม 

 

5-7 วัน/ครั้ง 

3. จัดเก็บ รักษา และ

จัดทําทะเบียนหนังสือ

เอกสาร จดหมาย และ

หลักฐานตางๆ ของ

หนวยงาน เพ่ือความ

สะดวกรวดเร็วในการ

1. จัดทําทะเบียน รับ- 

สง หนังสือราชการภายใน 

และภายนอก 

2. จัดทําแฟมเอกสาร

ตามประเภทงาน 

3. จัดทําฐานขอมูล

งานธุรการในระบบ

1. มีสมุดทะเบียน 

รับ-สง เอกสารชัดเจน 

แยกประเภทการใชงาน 

2. มีฐานขอมูล

ธุรการและงานสาร

บรรณ สะดวกในการ

คนหา 

1-2 นาที/เรื่อง 

 

 

5 นาที/แฟม 

 

2-5 นาที/เรื่อง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

คนหาและเปนหลักฐาน

ขอมูลท่ีตรวจสอบได 

คอมพิวเตอร เพ่ือสะดวก

ในการคนหา 

3. ควบคุมเอกสารได 

และเอกสารไมเกิดการ

สูญหาย 

 

4. ติดตอและประสานงาน

ดานงานธุรการกับ

บุคลากรท้ังภายใน และ

ภายนอก เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวย

ความสะดวก ราบรื่น และ

มีประสิทธิภาพ 

งานประชาสัมพันธ  

1. ประชาสัมพันธ 

หรือ เวียนหนังสือตามการ

สั่งการ   

2. การนําเสนอขอมูล

ขาวสารใหนักวิชาการ

คอมพิวเตอรเพ่ือลงเพจ

คณะฯ  

3. การประสานงานกับ

หนวยงานภายในและ

ภายนอกในการ

ประชาสัมพันธ  

 

1. บุคลากรใน

หนวยงานมีความพึง

พอใจในการบริการดาน

ขาวสารขอมูลตาง ๆ ท้ัง

ภายในและภายนอก

คณะ 

 

 

1-5 นาที/ครั้ง 

 

 

1 นาที/ครั้ง 

 

 

 

5-10 นาที/ครั้ง 

5. ปฏิบัติงานดานการทํา

เอกสารการไปราชการ

ใหกับบุคลากรภายใน

หนวยงาน เชน การ

ประสานงานหนวยงานท่ี

จัดประชุม การสงเอกสาร

หลักฐานการเขารวม

ประชุม เพ่ือใหเบิกจายทัน

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

งานการเงิน ( การไป

ราชการ )  

     1. ประสานงาน

หนวยงานจัดอบรมสัมมนา  

2. ทําหนังสือขอ

อนุมัติไปราชการและยืม

เงิน 

     3. การเบิก-จาย คา

เดินทางไปราชการ 

4. ติดตามและทวง

ถามเอกสารหลักฐานการ

ไปราชการ  

5. ติดตามการรายงาน

ผลการไปราชการ 

 

 

1.บุคลากรใน

หนวยงานสามารถ

เดินทางไปราชการได

ถูกตองตามระเบียบและ

อยูในงบประมาณท่ี

กําหนด 

2.การรายงานผลการ

ไปราชการรวดเร็ว ไม

ลาชา 

3. บุคลากรสามารถ

ไดรับเงินยืมการไป

 

 

5-10 นาที/ครั้ง 

 

5-10 นาที/ครั้ง 

 

 

5 -10 นาที/เรื่อง 

 

5 นาที/ครั้ง/คน 

 

 

2 ครั้ง/คน 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

ราชการ กอนวันไป

ราชการ 3 วัน   

 

6. ปฏิบัติงานดานการ

ประสานงานการเขารวม

ประชุม ทคพย. และสภา

การพยาบาล ของคณบดี

คณะพยาบาลศาสตร เชน 

รับ-ตอบ การเขารวม

ประชุมทาง e-mail จัดทํา

เอกสารเบิก-จายการไป

ราชการ ทคพย.  และงาน

ประชุมอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ

กับสภาการพยาบาล และ 

ทคพย. 

1. เปด-รับอีเมลล เชิญ

ประชุม ทคพย. และของ

สภาการพยาบาล 

2. นําเสนอการเขารวม

ประชุม และตอบรับการ

เขารวมประชุม 

3. ประสานหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของหากมีขอสงสัย

เรื่องการประชุม 

4. ทําบันทึกขอความ

ขออนุมัติการไปราชการ

เพ่ือเขารวมประชุม 

ทคพย. 

1. เปด รับ-สง 

อีเมลลงานประชุมได

รวดเร็ว และนําเสนอตอ

ผูบังคับบัญชาไดทันเวลา 

2. ผูบังคับบัญชา

สามารถเดินทางไป

ราชการและเบิกเงินได

ถูกตองตามระเบียบ 

3. ประสานงานการ

ประชุมตาง ๆ รวดเร็ว 

และทันตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

เช็คทุกวัน 

 

 

ตามระยะเวลา 

2-5 นาที/ครั้ง 

 

5-15 นาที/ครั้ง 

 

 

5-10 นาที/ครั้ง 

7. ปฏิบัติหนาท่ี

ประสานงานการดําเนิน

โครงการ/กิจกรรม 

ประสานงานการ

ดําเนินโครงการ/กิจกรรม

ท่ีเก่ียวของกับงานวิจัย 

และงานพัฒนาบุคลากร 

โครงการ/กิจกรรมมี

ความถูกตอง สามารถ

อนุมัติใหดําเนินงานได

ตรงตามเวลาและบรรลุ

วัตถุประสงค 

1-2 วัน 

8. ปฏิบัติงานหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับ

มอบหมาย  

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

สามารถปฏิบัติงานท่ี

ไดรับมอบหมายได

ถูกตอง และตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

1-2 วัน 

ตามความเรงดวน 

ของงาน 
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ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. ตองจัดระบบของงานธุรการ งานสารบรรณ เพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ใหบุคลากรใน

คณะสามารถรับทราบขอมูลขาวสารท่ีถูกตองและเขาใจตรงกัน 

2. ตองรวบรวมเอกสาร หลักฐาน และขอมูลตาง ๆ เพ่ือการประชาสัมพันธจากผูเก่ียวของในทุก ๆ ฝาย 

3. ตองประสานงานกับเจาหนาท่ีหลายระดับและหลายฝาย 

4. ตองสรางความรวมมือใหเกิดข้ึนระหวางบุคลากรภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน

บรรลุผลสัมฤทธิ์ได 

5. ตองมีความถูกตองแมนยําทันตอเวลา ในบางลักษณะของงานจะตองทํางานตามแผนงานของหนวยงานอ่ืน 

ไมสามารถกําหนดแผนงานได 

6. ตองรับผิดชอบงานท่ีหลากหลาย บางครั้งตองทํางานภายในขอจํากัดของเวลา 

 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

1.  การจัดการมหาบัณฑิต                 พ.ศ. 2553         มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ  

    (บริหารทรัพยากรมนุษย)      

2. บริหารธุรกิจบัณฑิต        พ.ศ. 2545         มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

    (บริหารทรัพยากรมนุษย) 

 

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. เจาหนาท่ีฝายบุคคล          พ.ศ. 2548-2550           โรงแรมบรรจงบุรี 

   ปฏิบัติงาน – งานการเงิน 

                - งานตรวจเช็ค การเขา-ออก ของพนักงานทุกคน  

                - คิดเงินเดือน และ โอที ของพนักงานทุกคน 

                - การลาตาง ๆ ของพนักงาน 

                - งานประกันสังคมของพนักงาน 

                - งานเบิกจายคารักษาพยาบาลตามสวัสดิการ 

2. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   พ.ศ. 2551 – ปจจุบัน     คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

 ปฏิบัติงาน – งานพัสดุ จัดซ้ือ-จัดจาง 
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                - งานธุรการ และงานประชุมคณะฯ   

                - งานครุภัณฑ และจัดทํารายงานประจําป 

                - งานเบิก-จายการไปราชการ 

                - งานเบิก-จาย และคาตอบแทนอาจารย วิทยากร และแหลงฝกภาคปฏิบัติ 

                - งานประชุมคณบดี 

                - งานติดตอประสานงานหนวยงานภายในและภายนอก 

                - งานเรียบเรียง และจัดทํารูปเลมเอกสารตาง ๆ เชน รายงานการประเมินตนเอง รายงานประจําป 

และการจัดทํารูปและประวัติดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 

                - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

     

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและความชํานาญในการปฏิบัติงานธุรการ และสารบรรณ 

2. มีคุณธรรม จรรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซ่ือสัตย 

3. มีทักษะการใชคอมพิวเตอร ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทักษะการสื่อสาร และการจัดเก็บขอมูล 

4. มีความสามารถในการทํางานเปนทีม 

5. มีความเขาใจกระบวนงานของทางราชการ และสายการบังคับบัญชา  

6. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 

 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 

2. ทักษะ การตรวจ คัดกรอง และคัดแยกเอกสาร กอนนําเสนอผูบังคับบัญชา 

 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 

 

 

 



22 
 

 

ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

 

1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

4.งานบริการ

การศึกษา 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

2. นางสาวแพรพิม  

ดาวสุวรรณ 

3. นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

 

 

นายฉัตรชัย 

ศิริแสง 

 

นายคณติิณ  
ศันสนียรตัน 

 

วาง 

 

5. งานหองปฏิบัติการ 

นางสาวจริยา บุญทอง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

 

ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายใน – ภายนอก)  

ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

ลงทะเบียนรบัในหนังสือ และ 

ในระบบ e-document 

เอกสารรับเขาจากหนวยงานภายในและภายนอก

มหาวิทยาลยั 

ทุกวัน 

(40 เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

หนังสือภายใน และภายนอก แยกประเภทเอกสารรับเขา หนังสอืภายในและภายนอก ทุกวัน 

(40เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

รับเอกสารจากไปรษณีย/

โทรสาร 

โดยรับจากไปรษณยี  อีเมล แฟกซ และเจาของเรื่องนํามา

สงเอง 

ทุกวัน 

(20เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

 

คัดแยกเรียงลําดับช้ันความเร็ว 1. ตัดซองเอกสารและคัดแยกเอกสารโดย

เรียงลําดับเอกสารตามลาํดับช้ันความเร็ว 

- ดวนท่ีสุด  

- ดวนมาก 

- ดวน 

เพ่ือนําเสนอหัวหนาสํานักงานคณบดีตอไป 

ทุกวัน 

(40เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

ลงทะเบียนรบัหนังสือใน

ทะเบียนรับภายใน-ภายนอก 

นําเอกสารท่ีผานการลงรับในทะเบียนหนังสือรับ – สง  มา

สแกนจัดเก็บเปนไฟลเอกสารอิเลก็ทรอนิกสเปนโฟลเดอร 

วัน เดือน ป  เพ่ือจัดเก็บและสืบคน 

ทุกวัน 

(40เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

หัวหนา

สํานักงาน

คณบดี 

นําหนังสือเสนอเพ่ือพิจารณา นําหนังสือท่ีลงบันทึกในทะเบียนรบัท้ังภายในและ

ภายนอก เสนอหัวหนาสํานักงานคณบดีเพ่ือพิจารณา 

ทุกวัน 

(40เรื่อง/วัน) 

2 นาที 

/ เรื่อง 

คณบดี นําหนังสือท่ีผานหัวหนา

สํานักงานคณบดีเสนอตอคณบด ี

 

นําสงเอกสารภายในและภายนอก ท่ีผานการพิจารณา

กลั่นกรองจากหัวหนาสํานักงานคณบด ีนําเสนอคณบดี

เพ่ือพิจารณาลงนาม 

ทุกวัน 2 นาที 

/เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

แยกแยะเอกสาร 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 

ประชาสมัพันธเอกสาร 

 

 

 

นําเอกสารท่ีผานการลงนามท้ังภายในและภายนอก มา

แยกแยะเอกสารตามลาํดับความสาํคัญ และการพิจารณา

ของคณบดี เพ่ือดําเนินการดังน้ี 

1. สําเนาเอกสารเพ่ือแจกจายไปยงัผูไดรับมอบหมาย 

2. ประชาสัมพันธเอกสาร 

3. ติดตามเอกสารท่ีไดรับการมอบหมายใหปฏิบัติตาง ๆ 

4. จัดเก็บเอกสารเพ่ือสะดวกในการคนหา 

ทุกวัน 2 นาที 

/เรื่อง 
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ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือสง (หนังสือภายใน – ภายนอก) 

ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

การสงหนังสือสง ภายในและ

ภายนอก 

แยกประเภทเอกสารสง 

- หนังสือภายใน 

- หนังสือภายนอก 

ทุกวัน 

(40 เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

ลงเลขสงหนังสือในทะเบียน

สงหนังสือภายใน และ

ภายนอก 

ออกเลขหนังสือ วัน เดือน ป ประทับตามผูลงนาม ทุกวัน 

(30 เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

นําหนังสือเสนอหัวหนา

หนวยงาน 

นําหนังสือสงท่ีเสนอหัวหนาสํานักงานคณบดี เพ่ือพิจารณา

ตรวจสอบความถูกตอง และเพ่ือนําเสนอคณบดีเพ่ือลงนาม 

ทุกวัน 

(20 เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

แยกประเภทหนังสือสง -สงหนังสือท่ีผานการลงนาม ภายในหนวยงาน 

- สงหนังสือสงผานไปรษณียไปยังภายนอกหนวยงาน แบง

ออกเปน จดหมายลงทะเบียน และ แบบ Ems ตามลําดับ

ความสําคญั 

ทุกวัน 

(20 เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

บันทึกการสงหนังสือในสมุด

สงภายนอกและภายใน 

เมื่อสงหนังสือไปยังภายนอกและภายในเสรจ็เรยีบรอย ลง

กํากับไวในทะเบียนหนังสือสง เพ่ือใหทราบวาสงประเภทใน 

- ภายใน สงแบบผานระบบ e-document หรือ สง

ฉบับจริง 

- ภายนอก สงแบบลงทะเบียน หรือ Ems 

ทุกวัน 

(20 เรื่อง/วัน)  

1 นาที 

/ เรื่อง 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

เก็บสําเนาเอกสารหนังสือสง

ในแฟมเอกสาร 

นําเอกสารท่ีผานการสงมาจดัเก็บในแฟมเอกสารตาม

ประเภทเพ่ือสะดวกในการสืบคน 

ทุกวัน 

(30 เรื่อง/วัน) 

2 นาที 

/ เรื่อง 
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FLOWCHART 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรบัในหนังสือ และ  

ในระบบ e-document 

แยกประเภทเอกสารรับเขาหนังสอืภายใน 

และภายนอก 

ลงทะเบียนรบัหนังสือในทะเบียนรบั 

ภายใน-ภายนอก 

นําหนังสือเสนอหัวหนาสํานักงานคณบด ี

เพ่ือพิจารณา 

นําหนังสือท่ีผานหัวหนาสํานักงานคณบด ี

เสนอตอคณบด ี

แยกแยะเอกสารตามท่ีไดรับมอบหมาย  

หรือ  ประชาสมัพันธเอกสาร 

สง e-document ตอบกลับทาง 

 e-mail 

สงตอบกลับทาง

จดหมาย 

สําเนาถึง

ผูรับผิดชอบ 



26 
 
 

 

ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นางสาวเดือนนภา ไชยพรหม) 

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

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

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

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../............../............ 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (ปฏิบัติงานงบประมาณและงานการเงิน) 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ปฏิบัติงานดานงบประมาณ การเงิน หรือบริการท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของ

ผูบังคับบัญชาและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน

ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

1. ปฏิบัติงานงบประมาณ    

1.1 ดําเนินการ 

เก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติ

การงบประมาณ, 

แผนการใชจายงบประมาณ

ประจาํป, แผนปฏิบัติราชการ   

 

1. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ

รายจายประจําป  

2. จัดทําแผนปฏิบัติการ

การงบประมาณรายจาย

ประจําป 

3. จัดทําแผนการใชจาย

งบประมาณประจาํป 

4. จัดทําแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป 

5. จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 

ป 

6. จัดทําตนทุนตอหนวย

ผลผลิตของคณะ 

สามมารถจัดทําแผนงาน

ตางๆไดตามท่ีกําหนด 

คณะมี 

- แผนปฏิบัติ

การงบประมาณรายจาย

ประจาํป 

- แผนการใชจาย

งบประมาณประจําป 

- แผนปฏิบัติราชการ

ประจาํป 

- แผนปฏิบัติราชการ 4 

ป 
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1.2 ดําเนินการเก่ียวกับการ

ควบคุมติดตามและรายงานผล

การดําเนินงานตามแผน

งบประมาณ 

1. สรุปงบประมาณ

ประจําเดือนรายงานคณบดี, 

มหาวิทยาลัย 

2. สรุปงบประมาณรายไตร

มาสเสนอมหาวิทยาลัย 

3. ติดตามการเสนอขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรมตาม

แผนการจัดสรรงบประมาณ 

5. ควบคุมติดตามการใชจาย

งบประมาณรายเดือน/ไตร

มาส ใหเปนไปตามแผนการ

จัดสรรงบประมาณ 

6. จัดทํารายงานสรุปผลการ

ดําเนินงาน ตามแผนปฏิบัติ

การงบประมาณประจําป 

ดําเนินการจัดทํา,ควบคุม 

ติดตาม และรายงานผล

การการดําเนินงาน

โครงการไดถูกตอง 

รวดเร็ว ทันตามเวลา 

และแผนท่ีกําหนด 

การเบิกจายงบประมาณ

บรรลุเปาหมายรอยละ 

80 

2. ปฏิบัติงานดานการเงิน    

2.1 ดําเนินงานเก่ียวกับการ

จัดทําเอกสารทางการเงิน,  

งานบันทึกขอมูลทางการเงิน, 

การจัดทําเอกสารไปราชการ

โครงการฝกภาคปฏิบัติทางการ

พยาบาล,โครงการ/กิจกรรม

ของคณะ ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานทางการเงิน และ

ประสานงานกับฝายกองคลัง

เพ่ือติดตามเอกสารทางการเงิน 

1. งานเอกสารการพิมพ 

   1.1 การพิมพบันทึก

ขอความการยืมเงิน/เบิกเงิน 

2. งานบันทึกขอมูลการยืม

เงิน/เบิกเงินในระบบ MIS 

   2.1 การยืมเงิน/เบิกเงิน

สําหรับโครงการ/กิจกรรม 

(คาตอบแทนวิทยากร,

คาอาหาร,คาท่ีพัก/คาพาหนะ

ของวิทยากร) 

   2.2 การเบิกยืมเงิน/เบิกเงิน   

คาเบี้ยประชุมกรรมการ

ประจาํคณะ, 

คาเบี้ยประชุมกรรมการ

ประจําหลักสูตร,คาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ,คาตอบแทน

1. จัดพิมพเอกสารได

ถูกตองตามรูปแบบทาง

ราชการ 

2. บันทึกขอมูลทาง

การเงินไดถูกตอง 

รวดเร็ว และทันตาม

เวลาท่ีกําหนด 

3. ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานทางการเงินได

อยางถูกตองตามเรียบ 

4. สามารถใหคําปรึกษา 

คําแนะนํา ขอคิดเห็น 

และขอเสนอแนะตางๆ

ได 

5. สามมารถติดตอ

ประสานงานกับผูท่ี

เก่ียวของเพ่ือความ

1. การดําเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายรอยละ 

80 

2. ผูรับบริการ อาจารย 

และนักศึกษา มีความพึง

พอใจตอการใหบริการ

รอยละ 80 
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ผูทรงคุณวุฒิการอานและ

ประเมินผลงานวิจัย, 

   2.3 การไปราชการ ยืมเงิน/

เบิกเงิน สําหรับโครงการฝก

ภาคปฏิบัติทางการพยาบาล

(ขออนุญาตไปราชการ/ยืม

เงิน/เบิกเงินคาตอบแทนแกผู

ควบคุมปฏิบัติการพยาบาล

ของนักศึกษาคณะพยาบาล

ศาสตร,คาตอบแทนสถาน

ปฏิบัติการพยาบาลของ

นักศึกษาพยาบาลศาสตร,

คาตอบแทนอาจารยพิเศษ,

คาตอบแทนวิทยากร,คาท่ีพัก

ของอาจารย,คาพาหนะของ

อาจารย) 

3. งานตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายเงิน 

    ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายเงินให

เปนไปตามระเบียบการ

เบิกจายของกระทรวงการคลัง

และของมหาวิทยาลัย 

4. ประสานงานกับฝายกอง

คลัง เพ่ือติดตามชุดยืมเงิน/

เบิกเงิน ของคณะให

ดําเนินการไปดวยความ

ถูกตองและรวดเร็ว 

5. ช้ีแจงคูมือปฏิบัติงาน และ

ใหคําปรึกษาแกอาจารย 

นักศึกษา เกี่ยวกับระเบียบ

การเบิกจายงบประมาณ 

และการเงิน 

รวดเร็วในการเบิกจาย

งบประมาณ 
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2.2 ควบคุมการรับ-จายเงินสด 

ฝาก-ถอน และจัดทํารายงาน

สถานภาพทางการเงิน 

1. รับ-จาย เงินสด และจัดทํา

รายงานสถานภาพทางการเงิน

สดยอยรายเดือนเสนอตอ

มหาวิทยาลัย และตอท่ี

ประชุมของคณะ 

2. รับ-จาย ฝาก-ถอน และ

จัดทํารายงานสถานภาพ

ทางการเงินของเงิน15% ของ

คาลงทะเบยีนโครงการบริการ

วิชาการของคณะพยาบาล

ศาสตร 

สามารถรับ-จาย ฝาก-

ถอน และจัดทํารายงาน

สถานภาพทางการเงินได

ถูกตอง รวดเร็ว ทันตาม

เวลาท่ีกําหนด 

1. การดําเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายรอยละ 

80 

2. ผูรับบริการ อาจารย 

และนักศึกษา มีความพึง

พอใจตอการใหบริการ

รอยละ 80 

3. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ

หรือไดรับมอบหมาย 

   

3.1 ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ

หรือไดรับมอบหมาย 

1. ประสานงานการขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม ของงาน

แผน,บริหารความเส่ียงและ

ควบคุมภายใน และงาน

บริหารจัดการ 

   1.1 ตรวจสอบเอกสาร

โครงการ และลงรับเอกสาร 

   1.2 นําแฟมเสนอ หัวหนา

สํานักงาน หัวหนางาน รอง

คณบดี และคณบดีเพ่ือลงนาม

เอกสาร 

   1.3 เดินเอกสารถึงฝาย

ธุรการของมหาวิทยาลัย 

(กรณีเสนอขออนุมัติ

อธิการบดี) 

   1.4 แจงและจัดทําสําเนา

โครงการใหแกผูรับผิดชอบ

โครงการ 

2. จัดตั้งแฟม และจัดเก็บ

เอกสารตามประเภทของงาน 

1. สามารถติดตาม

ประสานงานผูท่ี

เก่ียวของเพ่ือเสนอ

โครงการ/กิจกรรมตาม

แผนการจัดสรร

งบประมาณ 

2. สามารถประสานงาน

ติดตามการลงนาม

เอกสารเพ่ือความรวดเร็ว 

และทันตามเวลาท่ี

กําหนด 

3. สามารถปฏิบัติงานท่ี

ไดรับมอบหมายได

ถูกตอง ตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

การดําเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายรอยละ 

80 
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3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. ตองจัดระบบของงานงบประมาณ และการเงิน เพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ใหบุคลากรในคณะ

สามารถรับทราบขอมูลขาวสารท่ีถูกตองและเขาใจตรงกัน 

2. ตองมีความเขาใจในระเบียบการเบิกจายและระเบียบอ่ืนๆท่ีถูกตอง เพ่ือเสนอขอมูลใหผูบังคับบัญชาตัดสินใจ 

และสามารถใหคําปรึกษาแกอาจารย และนักศึกษาไดถูกตอง 

3. ตองมีความถูกตองแมนยําทันตอเวลาในบางลักษณะของงานจะตองทํางานตามแผนงานของหนวยงานอ่ืน ไม

สามารถกําหนดแผนงานได 

3. ตองประสานงานกับเจาหนาท่ีหลายระดับและหลายฝาย 

4. ตองสรางความรวมมือใหเกิดข้ึนระหวางบุคลากรภายในและภายนอกหนวยงานเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุผล

สัมฤทธิ์ได 

6. ตองรับผิดชอบงานท่ีหลากหลายบางครั้งตองทํางานภายในขอจํากัดของเวลา 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

1. บริหารธุรกิจบัณฑิต  พ.ศ.2549  มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

 (ธุรกิจระหวางประเทศ) 

 

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. เจาหนาท่ีโอนเงินตางประเทศ          พ.ศ. 2550-2555           ธนาคารกรุงเทพ สาขาสําโรง 

ปฏิบัติงาน :   - ใหบริการจัดทํารายการทางการเงินใหกับลูกคา เชน รับฝาก-ถอนเงิน โอนเงิน  

                    รับซ้ือ-ขาย เช็คของขวัญ ดราฟ แคชเชียเช็ค ตางประเทศ เปนตน 

                 - เปนท่ีปรึกษาใหแกลูกคาในการวางแผนทางการเงิน โดยใหคําแนะนําเก่ียวกับผลประโยชนผาน  

                   ทางการลงทุนท้ังระยะสั้นและระยะยาว ในผลิตภัณฑตางๆของธนาคาร เชน เงินฝากประจํา  

                   ประกันชีวิต ประกันภัย บัตรเครดิต สินเชื่อสวนบุคคล เปนตน 

                 

2. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   พ.ศ. 2551 – ปจจุบัน     คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี

ปฏิบัติงาน : :  - ใหบริการจัดทํารายการทางการเงินใหกับลูกคา เชน รับฝาก-ถอนเงิน โอนเงิน  
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                    รับซ้ือ-ขาย เช็คของขวัญ ดราฟ แคชเชียเช็ค ตางประเทศ เปนตน 

                 - เปนท่ีปรึกษาใหแกลูกคาในการวางแผนทางการเงิน โดยใหคําแนะนําเก่ียวกับผลประโยชนผาน  

                   ทางการลงทุนท้ังระยะสั้นและระยะยาว ในผลิตภัณฑตางๆของธนาคาร เชน เงินฝากประจํา  

                   ประกันชีวิต ประกันภัย บัตรเครดิต สินเชื่อสวนบุคคล เปนตน 

 

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและความชํานาญในการปฏิบัติงานงบประมาณและงานการเงิน 

2. มีความเขาใจระเบียบการเบิกจายงบประมาณ  

3. มีคุณธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซ่ือสัตย 

4. มีทักษะการใชคอมพิวเตอร ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทักษะการสื่อสารและการจัดเก็บขอมูล 

5. มีความสามารถในการทํางานเปนทีม 

6. มีความเขาใจกระบวนงานของทางราชการ และสายการบังคับบัญชา  

7. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 

2. ทักษะ การตรวจ คัดกรอง และคัดแยกเอกสาร กอนนําเสนอผูบังคับบัญชา 

 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

 

1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

4.งานบริการ

การศึกษา 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

 

 

นายฉัตรชัย 

ศิริแสง 

 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

นายคณติิณ  
ศันสนียรตัน 

 

1. นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

2. นางสาวแพรพิม  

ดาวสุวรรณ 
 

นางสาวจริยา บุญทอง 

5. งานหองปฏิบัติการ 



34 
 

 

ข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 

(Process 

Flowchart) 

 

 
 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 ผูเขียนและรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

ผูเขียนและรับผิดชอบ 

โครงการ/กิจกรรม 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

โดยเสนอเปน paper  

และแจงหัวหนางานเพ่ือทราบดวย

วาจา 

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

กรณี โครงการฝก

ภาคปฏิบัต/ิออกนอก

สถานท่ี 

6. ตารางแนบทายไปราชการ  

7. ตาราง รับ-สง อาจารย/

นักศึกษา 

8. ตารางฝกภาคปฏิบัติ 

ภายใน 

เดือนแรก 

ของไตรมาส  

 

 

2 รองคณบดีตาม

โครงสรางของงาน 

  

 

 

 

เอกสารตามลําดับ 1 3 วัน 

3 หัวหนางานแผนและ

บริหารความเส่ียง 
 

***หรือ 

รองคณบดีฝายแผน

และประกันคุณภาพ

การศึกษา 
 

 

  เอกสารตามลําดับ 1 3 วัน 

4 หัวหนาสํานักงาน

คณบดี 
 

 

 

                                                                                         

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบโครงการ 

ตามระเบียบการเบิกจายงบประมาณ 

 กรณี Y หมายถึง  

ตรวจสอบโครงการแลวพบวา 

รายละเอียดถูกตอง  

เอกสารตามลําดับ 1 1 วัน 

ขั้นตอนการดําเนินงานโครงการ 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสราษฎรธาน ี

เสนอขออนุมัติโครงการ 

(เปน paper) 

 

ตรวจสอบ 
โครงการตาม

ระเบยีบ 
การเบกิจ่าย

งบประมาณ 

แจงหัวหนางาน 

เพื่อทราบ 

ดวยวาจา 

 

ตรวจสอบโครงการ 
 

ตรวจสอบโครงการ 
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                                                       N  

N                         

 

                           Y 

 

             Y 

ไมพบขอผิดพลาด หรือตองแกไข 

กรณี N หมายถึง  

ตรวจสอบโครงการแลวพบวา 

ไมถูกตอง พบขอผิดพลาด  

หรือพบขอแกไข  

ดําเนินการสงเอกสารคืน 

ใหผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ  

เพ่ือดําเนินการแกไข 

5 เจาหนาที่ผู

ประสานงาน 

การขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม  

 เจาหนาทีผู่ประสารการขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม ตรวจสอบ 

ความถูกตองของเอกสาร และลงรับ

เอกสาร 

เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

15 นาที 

6 หัวหนาสํานักงาน 
 

 หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบระเบียบการเบิกจาย

งบประมาณ และความถูกตองของ

เอกสารโครงการ และเสนอคณบดี

พิจารณาลงนามอนุมัติ 

เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

30 นาที 

7 คณบดี  

 

                                

                                                       N  

N                         

 

                        

             Y 

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม 

กรณี Y หมายถึง อนุมัติ 

กรณี N หมายถึง ไมอนุมัติ  

สงคืนใหผูเขียนและรับผิดชอบ

โครงการ เพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 

 

***กรณีเปนโครงการ 

ที่ไมตองขออนุมัติอธิการบดี  

ใหดําเนินการตอตาม

หมายเลข 10 

เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

1 วัน 

8 - เจาหนาที่ผู

ประสานงานการขอ

อนุมัติโครงการ/กิจกรรม  

- เจาหนาที่ธุรการ 

(มหาวิทยาลัย) 

 1.เจาหนาท่ีผูประสานงานการขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม ดําเนินการสงเอกสาร

ขออนุมัติโครงการถึงธุรการของ

มหาวิทยาลัย 

2.เจาหนาท่ีธุรการลงรับเอกสาร 

และเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม

อนุมัติโครงการตอไป 

เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

1 วัน 

9 อธิการบดี  

 

                                

                                                    N  

N                         

  

                           

                          Y 

อธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม 

กรณี Y หมายถึง อนุมัติ 

กรณี N หมายถึง ไมอนุมัติ 

สงคืนใหผูเขียนและรับผิดชอบ

โครงการ เพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 

 

เอกสารตามลําดับ 1 2-5 วัน 

ลงรบัเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
และเสนอคณบดพีจิารณาลงนามอนุมตั ิ

 

คณบด ี
พจิารณาลงนาม

อนุมตัิโครงการ 

สงเอกสารขออนุมัติโครงการถึงธุรการ

มหาวิทยาลัย/ลงรบัเอกสาร 

 

อธกิารบดี

พจิารณาลงนาม

อนุมตัโิครงการ 
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10 เจาหนาที่ผูประสานงาน

การขออนุมัติโครงการ/

กิจกรรม 

 เจาหนาท่ีผูประสานงานการขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม สําเนาโครงการ 

และแจงใหผูเขียนและรับผิดชอบทราบ

เพื่อดําเนินการตอไป 

เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

10 นาที 

11 ผูเขียนและรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินการแจงเจาหนาท่ีเพื่อทําหนังสือ

เชิญวิทยากร(กรณีมีวิทยากรบรรยาย) 

และแจงขอใชรถ(กรณีตองใชรถสําหรับ

การดําเนินโครงการ/กิจกรรม) 

กําหนดการ 

 

5 วัน – 1 เดือน 

กอนดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินการแจงเจาหนาท่ีเพื่อดําเนินการ

ขออนุญาตไปราชการและยืมเงิน และ

ดําเนินการ สั่งอาหาร สําหรับการดําเนิน

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

-สําเนาโครงการที่ไดรับ

อนุมัติตามลําดับ 1 

-รายละเอยีดการส่ัง

อาหาร  

2-6 วัน 

กอนดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินการแจงเจาหนาท่ีเพื่อยืมเงินทด

รองจายสําหรับโครงการท่ัวไปท่ีไมไป

ราชการ หรือขออนุญาตไปราชการและ

ยืมเงินสําหรับโครงการฝกภาคปฏิบัติ 

และเตรียมเอกสารทางการเงินสําหรับ

การเบิกจายของโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

สําเนาโครงการที่ไดรับ

อนุมัติตามลําดับ 1 

1-6 วัน 

กอนดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/กจิกรรม 

ดําเนินการแจงเจาหนาท่ีเพื่อดําเนินการ

ขอซื้อจางวัสดุสําหรับการดําเนิน

โครงการ/กิจกรรม หรือยืมเงินคานํ้ามัน

เช้ือเพลิง 

 

 

 

 

 

-แบบฟอรมขอซ้ือ/จาง 

-สําเนาโครงการที่ไดรับ

อนุมัติตามลําดับ 1 

2-15 วัน 

กอนดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

 

 

 

 

ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินการแจงเจาหนาท่ีเพื่อดําเนินการ

ลงวันท่ีใน google carlendar เตรียม

หอง อุปกรณโสตฯ และประชาสัมพันธ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

- กําหนดการ 

- รายละเอียดการใชหอง,

อุปกรณโสตฯ 

- เอกสารเพ่ือประชาสัมพันธ 

หลังโครงการ

อนุมัติ หรือ 

 3 วัน 

กอนดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

   ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินการแจงเจาหนาท่ีเพื่อดําเนินการ

เตรียมหอง อุปกรณหองปฏิบัติการ 

 

 

- รายละเอียดการใชหอง,

อุปกรณหองปฏิบัติการ 

 

3-5 วัน 

กอนดําเนิน

โครงการ 

นักวิชาการศึกษา 

(นายฉัตรชัย ศิริแสง) 
 

1.หนังสือเชิญวิทยากร ( 1 เดือน) 

2.ยานพาหนะ (5 วัน) 

เจาหนาท่ีการเงิน 

(น.ส.กรรณิกา ชูนุย) 
 

1.ยืมเงินทดรองจายโครงการทั่วไปที่ไม

ไปราชการ (แจงยืม 6 วัน และรับเงินยืม

ภายใน 3 วัน) 

2.ขออนุญาตไปราชการและยืมเงิน การ

ไปราชการโครงการฝกภาคปฏิบัติ

ทางการพยาบาล (แจงยืม 6 วัน และรับ

เงินยืมภายใน 3 วัน) 

   

 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

(นางสาวแพรพิม ดาวสุวรรณ) 
 

1. วัสดุสําหรบัโครงการ (2-15 วัน) 

2. ยืมเงินคานํ้ามันเช้ือเพลงิสําหรบั

โครงการฝกภาคปฏิบัติทางการ

พยาบาล(แจงยืม 6 วัน และรับเงินยืม

ภายใน 3 วัน) 

 

เจาหนาท่ีธุรการ 

(น.ส.เดือนนภา ไชยพรหม) 
 

1. ขออนุญาตไปราชการและยืมเงิน 

การไปราชการโครงการอื่นๆที่ไมใช

โครงการฝกภาคปฏิบัติทางการ

พยาบาล (แจงยืม 6 วัน และรับเงินยืม

ภายใน 3 วัน) 

2. อาหาร (2 วัน) 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

(นายคณิติน ศันสนียรัตน) 
 

1.ลงวันที่ใน google carlendar  

2.หอง,อุปกรณโสตฯ (3 วัน) 

3.ประชาสมัพันธ 

นักวิชาการศึกษา 

(นางสาวจริยา บุญทอง) 
 

หองและอุปกรณหองปฏิบัติการ 

 

แจง้ผูเ้ขยีนและรบัผดิชอบโครงการ 
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12 

 

ผูเขียนและรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 ผูเขียนและรบัผดิชอบโครงการ/กจิกรรม 

ดําเนินโครงการ/กจิกรรมตามวันเวลาที่

กําหนด 

***กรณีมีการเปลี่ยนแปลงโครงการ (วันท่ี

ดําเนินโครงการ,กําหนดการ,วิทยากร เปน

ตน)  

ใหทําบันทึกขอความเสนอคณบดีพิจารณา

อนุญาตเปลี่ยนแปลง 

 ***กรณีมีการ

เปลี่ยนแปลง

โครงการใหทํา

บันทึกขอความ

เสนอคณบดี

พิจารณาอนุญาต

กอนดําเนิน

โครงการ 

13 - ผูเขียนและ

รับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม 

- เจาหนาที ่

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม ดําเนินการดังนี้ 

1.คืนเงินยืมทดรองจาย(กรณียืมเงิน) 

2.เบิกเงิน (กรณีไมยืมเงิน) 

โดยแจงเจาหนาทีพ่รอมแนบเอกสาร

สําหรับเบิกจาย 

***เอกสารแนบ 1 -กรณียืมเงิน 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ไดรับเงิน

ยืม 

-กรณีไมยืมเงิน

ภายใน 2 สัปดาห  

นับจากวันที่

ดําเนินโครงการ 

14 - ผูเขียนและรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

- รองคณบดีตามโครงสราง 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม ดําเนินการสรุปรายงานผล

การดําเนินโครงการสงเลมเสนอ 

รองคณบดีตามโครงสราง 

เลมสรุปโครงการ ภายใน  

2 สัปดาห 

หลังจากเสร็จ

สิ้นโครงการ 

15 - ผูเขียนและ

รับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม 

- เจาหนาที่พัสด ุ

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม ดําเนินการสงเลมสรุป

โครงการใหเจาหนาที่พัสดุเพ่ือ

ดําเนินการสงรานเพ่ือเขาเลม 

จํานวน 5 เลม และเก็บเอกสารดังนี้ 
1.รองคณบดีตามโครงสรางงาน 1 เลม 

2.ฝายแผนฯ 1 เลม 

3.ฝายการเงิน 1 เลม 

4.ผูรับผิดชอบโครงการ 2 เลม 

เลมสรุปโครงการ 
 

 

16      

 

หมายเหตุ: 

1. ลําดับท่ี 1 – 4 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการดําเนินการเดินเอกสารดวยตนเอง 

ในกรณีท่ีผูเขียนและรับผิดชอบโครงการติดภาระงานสอนภาคปฏิบัติหรืออ่ืนๆ จะตองมีผูรับผิดชอบ 

ในการดําเนินการแทน 

2. โครงการวิชาฝกภาคปฏิบัติทางการพยาบาล / โครงการท่ีมีอาจารย จํานวน 3 คนข้ึนไป หรือมมี

นักศึกษาออกนอกสถานท่ี (ตองเสนอขออนุมัติอธิการบดี)  

3. เจาหนาท่ีผูประสานงานการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม ในลําดับท่ี 10 มีดังนี้ 

ประเภทงานของโครงการ/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

งานวิชาการ นางสาวกนกวรรณ สิงหสกุล, นายฉัตรชัย ศิริแสง 

งานกิจการนักศึกษา นายฉัตรชัย ศิริแสง 

งานวิจัย,งานพัฒนาบุคลากร นางสาวเดือนนภา ไชยพรหม 

งานบริการวิชาการ นางสาวแพรพิม ดาวสุวรรณ 

งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม นางสาวจริยา บุญทอง 

ดําเนนิโครงการ 

คืนเงินยืมทดรองจาย 

/เบิกเงิน 

สรุปเลมรายงาน 

ผลการดําเนนิโครงการ/กิจกรรม 

สิ้นสุด 

สรุปเลมรายงาน 

ผลการดําเนนิโครงการ/กิจกรรม 
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• ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจาย 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 ผูรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

แจงเจาหนาที่การเงิน  

เพ่ือดําเนินการยืมเงินทดรองจาย 

ตามเอกสารแนบ 1 6 วันกอน

ดําเนิน

โครงการ 

2 เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่การเงินดําเนินการจัดทํา

เอกสารการยืมเงินทดรองจาย 

และบันทึกขอมูลในระบบ MIS  

และตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสารตามระเบียบ 

การเบิกจายงบประมาณ 

และเสนอหัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตามเอกสารแนบ 1 ภายใน 

20 นาที 

3 หัวหนาสํานักงาน

คณบดี 

 

                                                                   

 

                                                        N 

N                         

 

                    

 

                        Y 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 

ตามระเบียบการเบิกจายงบประมาณ 

กรณี Y หมายถึง ตรวจสอบเอกสาร

แลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบ

ขอผิดพลาด หรือตองแกไขก็นํา

เอกสารเสนอตอคณบดีเพ่ือพิจารณา

ลงนามอนุมัติ 

การยืมเงินทดรองจายตอไป  

กรณี N หมายถึง ตรวจสอบเอกสาร

แลวพบวาไมถูกตอง  

พบขอผิดพลาด หรือพบขอแกไข  

สงเอกสารคืนใหกับเจาหนาที่การเงิน 

เพ่ือดําเนินการแกไข 

เอกสารตามลําดับ 2 ภายใน 

10 นาที 

4 คณบดี  เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

อนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
เอกสารตามหมายเลข 2 ภายใน 

1 วัน 

5 เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่การเงินดําเนินการ 

สงชุดเอกสารการยืมเงินทดรองจาย 

ที่กองคลัง 

เอกสารตามหมายเลข 2 ภายใน 

1 วัน 

งานแผนและบริหารความเสี่ยง,  

งานบริหารจัดการ 

นางสาวกรรณิกา ชูนุย 

งานสื่อสารองคกร นายคณิติน ศันสนียรัตน 

ขั้นตอนการดําเนินงานดานการเงิน 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

แจงฝายการเงิน 

เพื่อดําเนินการยืมเงินทดรองจาย 

 

ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 

ของเอกสาร 
 

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

สงเอกสารการยืมเงินที่กองคลัง 

 

จัดทําเอกสารการยืมเงินทดรองจาย 

และบันทึกขอมูลในระบบ MIS  

และตรวจสอบความถกูตอง 

ของเอกสาร 
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6 - เจาหนาที่การเงิน 

- ผูยืมเงิน 

 

 เจาหนาที่การเงินแจงใหผูยืมเงิน 

ทดรองจายรับเงินที่กองคลังภายใน 3 

วันทําการ กอนจัดโครงการ/กิจกรรม 

 ภายใน 

3 วันทําการ 

กอนจัด

โครงการ/

กิจกรรม 

 

หมายเหตุ 
      1.กรณียืมเงินหลายรายการในโครงการเดียวกันสามารถทาํบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินและกันเงินในระบบ MIS ในชุดเดียวกันได 

      2.กรณียืมเงินทดรองจายเกินกวาสิทธิเฉพาะตน(เงินเดือนที่ไดรับ) ตองทําสัญญาคํ้าประกันตามประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง หลักเกณฑและแนว

ปฏิบัติการยืมเงินทดรองจาย พ.ศ.2557 ประกาศ ณ วันที ่15 กันยายน 2557 

 

• ข้ันตอนการเบิกเงิน (กรณียืมเงินทดรองจาย) 
 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 ผูรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

แจงฝายการเงินเพ่ือทําการเบิกเงิน  

(คืนเงินยืมทดรองจาย) 

ตามเอกสารแนบ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 

30 วัน 

หลังจากเสร็จ

สิ้นการดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

 

2 เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่การเงินดําเนินการ 

จัดทําเอกสารการเบิกเงิน 

(คืนเงินยืมทดรองจาย) 

และบันทึกขอมูลในระบบ MIS  

และตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสารตามระเบียบ 

การเบิกจายงบประมาณ 

และเสนอหัวหนาสํานักงานคณบดี 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ 

เบิกเงิน 

2.สําเนาชุดยืมเงิน 

3.เอกสารลําดับ 1 

ภายใน  

20 นาที 

3 หัวหนาสํานักงาน

คณบดี 

 

 

                                                                       

                                                       N          

 

                

 

                           Y 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน 

(คืนเงินยืมทดรองจาย) 

ตามระเบียบการเบิกจายงบประมาณ 

 กรณี Y หมายถึง ตรวจสอบเอกสาร

แลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบ

ขอผิดพลาด หรือตองแกไขก็นํา

เอกสารเสนอตอคณบดีเพ่ือพิจารณา

ลงนาม 

อนุมัติการเบิกเงิน 

(คืนเงินยืมทดรองจาย)ตอไป  

กรณี N หมายถึง ตรวจสอบเอกสาร

แลวพบวาไมถูกตอง  

พบขอผิดพลาด หรือพบขอแกไข  

สงเอกสารคืนใหกับเจาหนาที่การเงิน

เพ่ือดําเนินการแกไข 

เอกสารตามลําดับ 2 ภายใน  

10 นาที 

ผูยืมเงินทดรองจายรับเงินที่กองคลัง 

 

จัดทําเอกสารการเบิกเงิน 

(คืนเงินยืมทดรองจาย) 

และบันทึกขอมูลในระบบ MIS  

และตรวจสอบความถกูตองของเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 

ของเอกสาร 
 

แจงฝายการเงินเพื่อทําการเบิกเงิน  

(คืนเงินยืมทดรองจาย) 
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4 คณบดี  เสนอคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ

เบิกเงิน(คืนเงินยืมทดรองจาย) 
เอกสารตามลําดับ 2 ภายใน  

1 วัน 

5 เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่การเงินดําเนินการ 

สงชุดเอกสารการเบิกเงิน 

(คืนเงินยืมทดรองจาย) ที่กองคลัง 

เอกสารตามลําดับ 2 ภายใน  

1 วัน  

 

หมายเหตุ 

      1.การคืนเงินยืมทดรองจายตองคืนภายใน 30 หลังจากเสร็จสิ้นการดําเนนิโครงการ/กิจกรรม 

      2.กรณีโครงการเดียวกันแตมีการเบิกเงินทั้งคาตอบแทนวทิยากรและคาอาหารใหแนบลายเซ็นผูเขารวมโครงการ 

ตัวจริงกับการเบิกคาอาหาร และแนบชุดสาํเนากับการเบิกคาตอบแทนวิทยากร 

      3.กรณีที่ยืมเงินหลายรายการ การเบิกเงิน(คืนเงินยืมทดรองจาย) ตองทาํชดุเบิกแยกแตละรายการ 

 

• ขั้นตอนการเบิกเงิน (กรณีไมยืมเงินทดรองจาย) 
 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 ผูรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

แจงฝายการเงินเพ่ือทําการเบิกเงิน  

 

ตามเอกสารแนบ 1 ภายใน 

2 สัปดาห

หลังจากเสร็จ

สิ้นการดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

2 เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่การเงินดําเนินการ 

จัดทําเอกสารการเบิกเงิน 

และบันทึกขอมูลในระบบ MIS  

และตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสารตามระเบียบ 

การเบิกจายงบประมาณ 

และเสนอหัวหนาสํานักงานคณบดี 

เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

20 นาที 

3 หัวหนาสํานักงาน

คณบดี 

 

                                                                            

 

                                                       N 

N                         

 

                     

 

                        Y 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน 

ตามระเบียบการเบิกจายงบประมาณ 

 กรณี Y หมายถึง ตรวจสอบเอกสาร

แลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบ

ขอผิดพลาด หรือตองแกไขก็นํา

เอกสารเสนอตอคณบดีเพ่ือพิจารณา

ลงนามอนุมัติ 

การเบิกเงินตอไป  

กรณี N หมายถึง ตรวจสอบเอกสาร

แลวพบวาไมถูกตอง  

พบขอผิดพลาด หรือพบขอแกไข  

สงเอกสารคืนใหกับเจาหนาที่การเงิน

เพ่ือดําเนินการแกไข 

เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

10 นาที 

4 คณบดี  เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

อนุมัติเบิกเงิน 
เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

1 วัน 

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

สงชุดเอกสารการเบิกเงิน 

(คืนเงินยืมทดรองจาย) ที่กองคลัง 

 

แจงฝายการเงินเพื่อทําการเบิกเงิน  

 

จัดทําเอกสารการเบิกเงิน 

และบันทึกขอมูลในระบบ MIS  

และตรวจสอบความถกูตอง 

ของเอกสาร 

 

ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 

ของเอกสาร 
 

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติเบิกเงิน 
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5 เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่การเงินดําเนินการ 

สงชุดเอกสารการเบิกเงินที่กองคลัง 
เอกสารตามลําดับ 1 ภายใน 

1 วัน 

6 - เจาหนาที่การเงิน 

- ผูเบิกเงิน 

 

 เจาหนาที่การเงินแจงใหผูเบิกเงิน 

รับเงินที่กองคลัง 
 1) เงินแผนดิน 

1-2 เดือน 

2) เงินรายได 

2 สัปดาห – 1 

เดือน 

หมายเหตุ 

     กรณีโครงการเดียวกันแตมีการเบิกเงินทั้งคาตอบแทนวิทยากรและคาอาหารใหแนบลายเซน็ผูเขารวมโครงการตัว

จริงกับการเบิกคาอาหาร และแนบชดุสําเนากับการเบิกคาตอบแทนวิทยากร 

 

ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นางสาวกรรณิกา ชูนุย) 

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

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

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

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

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

เอกสารแนบ 1 

เอกสารประกอบการยืมเงิน/เบิกเงิน 

 

เอกสารประกอบการยืมเงิน 
 1.1 บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน 

 1.2 สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 

 1.3 กําหนดการ 

 1.4 สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร (กรณียืมคาตอบแทนวิทยากร) 

 1.5 สัญญาเชารถกรณียืมเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับรถตู 

 1.6 สัญญาคํ้าประกัน กรณีดังนี้ 

  1.6.1 จํานวนเงินท่ียืม ตั้งแต 50,000 – 100,000 บาท ใหผูยืมจัดใหบุคคลท่ีมีรายชื่อใน

โครงการ  

1 คน เปนผูคํ้าประกันและทําสัญญาตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

  1.6.2 จํานวนเงินท่ียืมเกินกวา 100,000 บาท ใหผูยืมจัดใหบุคคลท่ีมีรายชื่อในโครงการ  

2 คน เปนผูคํ้าประกันและทําสัญญาตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

หมายเหต ุ
1. การยืมเงินตองย่ืนเรื่องขอยืมกอนไมนอยกวา 6 วันทําการ  

สงชุดเอกสารการเบิกเงินที่กองคลัง 

 

ผูเบิกเงินรับเงินที่กองคลัง 
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และรับเงินยืมกอนจัดโครงการภายใน 3 วันทําการ 

2. การยืมเงินใหยืมไดครั้งละไมเกิน 300,000 บาทตอคน 

3. ผูท่ีสามารยืมเงินไดจะตองมีชื่อเปนผูรับผิดชอบโครงการเทานั้น 

4. กรณีผูยืมยังไมชําระเงินยืมรายเกา หามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหม 

5. รายการท่ีสามารถยืมเงินได 

5.1 คาตอบแทนวิทยากร 

5.2 คาอาหารกลางวัน/อาหารวางและเครื่องดื่ม 

5.3 คาท่ีพัก 

5.4 คาพาหนะ (ยกเวนคาจางเหมาพาหนะ) 

5.5 คาเชาสถานท่ี (กรณีใชสถานท่ีของรัฐ) 

5.6 คาจัดทําปาย/ดอกไมธูปเทียน พิธีเปด-ปดการอบรม/ประชุม 

5.7 คาเบี้ยเลี้ยง 

5.8 คาลงทะเบยีนในการอบรม 

6. รายการท่ีไมสามารถยืมเงินได 

6.1 คาจางเหมาพาหนะ 

6.2 คาวัสดุ/อุปกรณ 

6.3  
เอกสารประกอบการเบิกเงิน 
1. คาตอบแทนวิทยากร 

 1.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 

 1.2 ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร (ระบุวันท่ี เวลา จํานวนชั่วโมง อัตราคาตอบแทน) 

 1.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของวิทยากร 

 1.4 หนังสือตอบรับวิทยากร 

 1.5 สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร  

1.6 ลายเซ็นผูเขารวมโครงการ  

                (กรณีเบิกท้ังคาอาหารและคาตอบแทนวิทยากร ใหใชสําเนาในการเบิกคาตอบแทนวิทยากร) 

 1.7 สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 

 1.8 กําหนดการ 

2. คาพาหนะเดินทางของวิทยากร 

 2.1 แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 2.2 หลักฐานการเบิกคาพาหนะ ดังนี้ 

  2.2.1 คาพาหนะรับจาง (TAXI) จากท่ีพัก – สถานีรถประจําทาง/สนามบิน : ใชใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
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  2.2.2 คาพาหนะสวนตัว (น้ํามันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท) : ใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) + Google maps : คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง 

 2.4 หลักฐานการเบิกคาท่ีพัก : ใชใบเสร็จคาท่ีพัก + ใบแจงรายการ (folio) 

 2.5 หลักฐานการเบิกคาตั๋วเครื่องบิน ดังนี้ 

  2.5.1 กรณีจายเปนเงินสด : ใชใบเสร็จรับเงิน + กากบัตรโดยสาร (boarding pass) 

  2.5.2 กรณีจายคาบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส (E-Ticket) : ใชใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียด

การเดินทาง (Itinerary Receipt) 

 2.6 หนังสือเชิญวิทยากร 

3. คาอาหารกลางวัน,อาหารวางและเครื่องดื่ม 

 3.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 

 3.2 ใบสําคัญรับเงิน 

 3.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของรานคา 

 3.4 ลายเซ็นผูเขารวมโครงการ 

(กรณีเบิกท้ังคาอาหารและคาตอบแทนวิทยากร ใหใชตัวจริงในการเบิกคาอาหารกลางวัน,อาหารวาง

และ 

เครื่องดื่ม) 

 3.5 สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 

 3.6 กําหนดการ 

4. คาตอบแทนสถานปฏิบัติการพยาบาลของนักศึกษาคณะพยาบาลศาสตร (คาตอบแทนแหลงฝก) 

 4.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 

4.2 ใบเสร็จรับเงิน จาก รพ.แหลงฝก 

 4.3 สําเนาหนังสือสงนักศึกษาข้ึนฝก 

 4.4 สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 

 

5. คาตอบแทนแกผูควบคุมปฏิบัติการพยาบาลของนักศึกษาคณะพยาบาลศาสตร (คา พตส.) 

 5.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 

 5.2 ใบสําคัญรับเงิน 

 5.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 5.4 สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 

 

6. คาท่ีพักเหมาจาย (อาจารย) โครงการจัดการเรียนการสอนภาคปฏิบัติ 

6.1 แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

6.2 ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก 



44 
 

6.3 สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 

7. คาตอบแทนผูเช่ียวชาญเพ่ืออานและประเมินผลงานวิจัย 

 7.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 

 7.2 ใบสําคัญรับเงิน 

 7.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูเชี่ยวชาญ 

 7.4 สําเนาหนังสือขอความอนุเคราะหผูเชี่ยวชาญเพ่ืออานและประเมินผลงานวิจัย 

 7.5 แบบรายงาน 

8. คาเบ้ียประชุมคณะกรรมการประจําหลักสูตร/กรรมการประจําคณะ 

 8.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 

 8.2 ใบสําคัญรับเงิน 

 8.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 8.4 ลายเซ็นผูเขาประชุม 

 8.5 รายงานการประชมุ 

 8.6 สําเนาบันทึกอนุมัติประชุม 

 8.7 สําเนาหนังสือเชิญประชุม 

 8.8 สําเนาคําสั่งแตงตั้งกรรมการฯ 

9. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 9.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 

 9.2 แบบฟอรมหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 9.3 บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 9.4 ใบแสดงเวลาสแกนลายนิ้วมือ 

 9.5 สําเนาบันทึกอนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

หมายเหตุ 

1. กรณีเปนการสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืม ใหแนบสําเนาสัญญาการยืมเงินดวย 

2. กรณีเอกสารหลักฐานการขอเบิกเปนภาษาตางประเทศ ใหแปลเปนภาษาไทยกํากับไวดวย 

3. การเบิกเงินงบประมาณแผนดิน (กรณีท่ีไมยืมเงิน) ตองแนบ “แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผาน

ระบบ 

KTB Corporate Online” ทุกครั้ง  
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง เจาหนาท่ีพัสดุ 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร  วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ปฏิบัติงานดานพัสดุ จัดซ้ือจัดจาง งานควบคุมวัสดุครุภัณฑพรอมท้ังซอมบํารุง และการเบิกจายคา

สาธารณูปโภค ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของผูบังคับบัญชาและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี

ไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

1. งานพัสดุ 1. งานจัดซ้ือจัดจาง  

     1.1 งานเอกสาร

สําหรับขออนุมัติซ้ือ

จาง 

     1.2 งานสํารวจ

ความตองการซ้ือจาง 

     1.3 งานติดตอ

ประสานงานกับผูคา

เพ่ือดําเนินการซ้ือ-จาง 

     1.4 งานบันทึก

ขอมูลการซ้ือจางลงใน

ระบบ MIS และระบบ

1. มีการจัดทํา

เอกสารตางๆ

อยางรวดเร็วและ

ถูกตอง  

2. จัดหาพัสดุได

ตรงตามความ

ตองการ 

3. สามารถติดตอ

ประสานงานกับ

ผูคาได 

4. สามารถบันทึก

ขอมูลจัดซ้ือจัด

รายงานขออนุมัติ

จัดซ้ือจัดจาง 

 

 

ความพึงพอใจของ

ผูใชพัสดุ 

 

ความพึงพอใจของ

ผูคา/บริษัท 

 

รายงานจัดซ้ือจัด

จางจากระบบ MIS 

และ e-GP 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

จัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 

(e-GP)   

     1.5 งานควบคุม

งบประมาณสําหรับ

การจัดซ้ือจัดจาง  

 

     1.6 งานควบคุม

การซ้ือจางใหเปนไป

ตามระเบียบพัสดุฯ 

     1.7 ประสานงาน

กับคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ตรวจ

การจาง เพ่ือตรวจรับ

งาน     

     1.8 งานเอกสาร

เบิกจายเงินใหแกผูคา  

(ผานทางฝายการเงิน

ของมหาวิทยาลัย)  

     

2. งานควบคุมกํากับ

วัสดุและครุภัณฑของ

คณะ  

     2.1 งานจัดทํา

ฐานขอมูลครุภัณฑ

ท้ังหมดของคณะ  

     2.2 งาน

ควบคุมดูแลวัสดุ

ครุภัณฑท้ังหมด 

จางลงในระบบได

อยางถูกตอง 

5. สามารถ

บริหารจัดการ

งบประมาณใหมี

ประสิทธิภาพ 

6. ดําเนินการตาม

ระเบียบพัสดุได

อยางถูกตอง 

7. สามารถติดตอ

ประสานงานกับ

คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ตรวจ

การจาง ได 

8. จัดทําเอกสาร

เบิกจายเงินให

ผูคาไดอยาง

ถูกตอง รวดเร็ว 

 

 

 

 

1. มีการปรับปรุง

ฐานขอมูลใหเปน

ปจจุบันอยูเสมอ 

2. มีระบบ

ควบคุมดูแลพัสดุ

ท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

การใชจาย

งบประมาณเปนไป

ตามแผน เงินเหลือ

จายนอยท่ีสุด 

ดําเนินงานพัสดุได

ถูกตองตามระเบียบ 

 

ความถูกตองตาม

สัญญาจัดซ้ือจัดจาง

, คณะกรรมการ

เซ็นตรวจรับงาน

นั้นๆ 

รายงานขอเบิกเงิน

จากระบบ MIS สง

ถึงฝายการเงินใน

ระยะเวลาท่ีรวดเร็ว 

 

 

 

 

ฐานขอมูลครุภัณฑ

ท้ังหมดของคณะ 

 

ฐานขอมูลครุภัณฑ

ท้ังหมดของคณะ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

     2.3 งานเบิกจาย

วัสดุครุภัณฑ  

 
 

3. งานจัดทําแผน

จัดซ้ือจัดจาง 

     3.1 จัดทํา

แผนการจัดซ้ือครุภัณฑ

ประจําปงบประมาณ 

     3.2 เตรียมขอมูล

คุณลักษณะครุภณัฑ

พรอมท้ังงบประมาณ

สําหรับการซ้ือจาง 

 

3. ใหบริการ

เบิกจายพัสดุได

อยางรวดเร็ว 

 

สามารถจัดทํา

แผนการจัดซ้ือจัด

จางใหมี

ประสิทธิภาพ 

ตรงกับความ

ตองการใชพัสดุ 

 

 

ฐานขอมูลการ

เบิกจายวัสดุ

ครุภัณฑ 

 

รายงานแผนการ

จัดซ้ือครุภัณฑ

ประจาํป 

 

 

 

 

2. งานเบิกจายคาสาธารณูปโภคของคณะ 

 

 

1. คาโทรศัพท 

เคล่ือนท่ี  ใหแก  

     1. เครื่องสํานักงาน

คณบดี 

2. คณบดี  

3. หัวหนา

สํานักงานคณบดี 

 

2. คาน้ําดื่ม 

     สั่งซ้ือน้ําดื่มสําหรับ

คณะ และเบิกจายเงิน

ใหแกรานคา 

 

 

สามารถเบิกจาย

คาสาธารณูปโภค

ตางๆไดอยาง

ถูกตองรวดเร็ว 

 

 

 

คาโทรศัพท เดือน

ละ 1 ครั้ง 

 

คาน้ําดื่ม เดือนละ 

2-3 ครั้ง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

3. งานเบิกจายคาตอบแทนแพทย เบิกจาย

คาตอบแทนใหแก

แพทยท่ีมาปฏิบัติงานท่ี

หองพยาบาล (คลินิก

สุขภาพ)  

เบิกจาย

คาตอบแทน

แพทยไดอยาง

รวดเร็วและ

ถูกตองตาม

งบประมาณ 

 

เดือนละ 1 ครั้ง 

4. งานใหคําปรึกษาดานพัสดุ ใหคําปรึกษาแก

บุคลากรในการจัดซ้ือ

จัดจางใหถูกตอง

เปนไปตามระเบียบ

พัสดุฯ  

บุคลากรใน

หนวยงานไดรับ

คําปรึกษาและ

สามารถ

ดําเนินงานได

อยางถูกตองตาม

ระเบียบพัสดุฯ 

 

เม่ือมีการจัดซ้ือจัด

จางในแตละ

โครงการ 

5. งานประสานงานโครงการของคณะท่ี

เกี่ยวของกับงานบริการวิชาการ 

ประสานงานโครงการ, 

เดินเอกสารระหวาง

เจาของโครงการและ 

ผูตรวจสอบโครงการ 

การขออนุมัติ

ดําเนินโครงการ

เปนไปดวยความ

รวดเร็วมากยิ่งข้ึน 

 

โครงการ

สามารถดําเนินการ

ไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

6. งานอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ หรือตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

สามารถ

ปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายได

ถูกตอง และตาม

ระยะเวลาท่ี

กําหนด 

ปฏิบัติงานท่ี

ไดรับมอบหมายได

ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด 
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ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. ตองปฏิบัติงานภายใตระเบียบพัสดุ ระเบียบกระทรวงการคลัง และกฎหมายอ่ืนๆท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ 

ซ่ึงมีระเบียบท่ีเยอะและคอนขางซับซอน ทําใหตองใชความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงานเปนอยางมาก 

2. การติดตอประสานงานกับรานคา/บริษัท รวมไปถึงผูท่ีตองการใชพัสดุ ตองอาศัยทักษะในการเจรจา เพ่ือให

เกิดความพึงพอใจของท้ังผูซ้ือ, ผูขาย/ผูรับจาง และเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงาน 

3. การควบคุมทะเบียนทรัพยสินของหนวยงาน ใหเปนไปอยางมีระบบและมีประสิทธิภาพ ท้ังวัสดุครุภัณฑ 

ตลอดจนการดูแลอาคารสถานท่ี แจงซอมบํารุงเม่ือมีการชํารุดเสียหายเกิดข้ึน 

4. ตองมีความถูกตองแมนยําในการปฏิบัติงาน  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหทันตอเวลา และถูกตองตาม

งบประมาณท่ีหนวยงานมีอยู  ตลอดจนการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางในปตอๆไปใหมีประสิทธิภาพ ตรงกับความ

ตองการใชพัสดุ 

5. ตองรับผิดชอบงานท่ีหลากหลาย ตองสามารถบริหารจัดการงานท้ังหมดใหเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

และเกิดความผิดพลาดนอยท่ีสุดหรือไมเกิดขอผิดพลาดเลย  

 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

    วิทยาศาสตรบัณฑิต                 พ.ศ. 2555  มหาวิทยาลัยศิลปากร  

    วท.บ.(วิทยาการคอมพิวเตอร)      

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

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

ปฏิบัติงาน     

                - งานพนักงานตอนรับสวนหนาของแผนกสปา  

                - จัดทําโปรแกรมสุขภาพใหแกแขกของโรงแรมตาม Booking ท่ีไดรับมา 

                - ปรับเปลี่ยนโปรแกรมสุขภาพของแขกตามความประสงคและความเหมาะสม 

                - จัดสรรตารางเวลาการนวด, การบําบัดตางๆ ใหแก therapist ใหมีความเหมาะสม (Spa card) 

                - จัดทําบิลรายรับประจําวันเพ่ือสรุปสงฝายการเงินของโรงแรม 

                - ติดตอกับแผนกอ่ืน, บริษัทนอก ฯลฯ เพ่ือประสานงานตางๆ 

                - บริหารจัดการ แกไขปญหาตางๆท่ีเกิดข้ึนท้ังแขกและ therapist เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจ   

                  สามารถปฏิบัติงานไดอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

 

2. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พ.ศ. 2558 – ปจจุบัน  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี
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 ปฏิบัติงาน  

                - งานพัสดุ จัดซ้ือจัดจาง 

                - งานครุภัณฑ ยืม-คืน และควบคุมทะเบียนทรัพยสิน / จัดทําแผนจัดซ้ือครุภัณฑประจําป 

                - งานซอมบํารุงอาคารสถานท่ี, ครุภัณฑ               

                - งานเบิก-จายคาตอบแทนแพทย 

                - งานเบิก-จายคาสาธารณูปโภค 

                - งานเบิก-จายการไปราชการของบุคลากร 

                - งานธุรการ  งานสารบรรณของคณะ 

                - งานคอมพิวเตอร / สื่อโสตทัศนูปกรณ  ปรับปรุงเว็บไซตคณะ, อัพเดทขาวสารใน facebook   

                  ของคณะ, จัดเตรียมหองเรียน 

                - งานประชาสัมพันธ  งานชางภาพ 

                - งานยืม-คืนวัสดุครุภัณฑหองปฏิบัติการ 

                - งานตรวจขอสอบ 

                - ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอก 

                - งานคียขอมูลงบประมาณตามแผนปฏิบัติการลงในระบบ MIS 

                - งานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและความชํานาญในการปฏิบัติงานพัสดุ ตลอดจนระเบียบ กฎหมายตางๆเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได  

    อยางถูกตอง 

2. มีคุณธรรมจริยธรรม จรรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน มีความซ่ือสัตยในการทํางาน 

3. มีทักษะคอมพิวเตอร ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทักษะการสื่อสารและการจัดเก็บขอมูล 

4. มีความสามารถในการทํางานเปนทีม 

5. มีความเขาใจกระบวนงานของทางราชการ และสายการบังคับบัญชา  

6. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 
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คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการพูด การเจรจา เพ่ือการติดตอประสานงานท่ีดี 

2. ทักษะการตรวจสอบเอกสารตางๆ ตองมีความละเอียด ชางสังเกต 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 

 

 

ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

 

5. งานหองปฏิบัติการ 4.งานบริการ

การศึกษา 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

1. นายฉัตรชัย 

ศิริแสง 

2.นางสาวกนกวรรณ 

สิงหสกุล 

 

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

2. นางสาวแพรพิม  

ดาวสุวรรณ 

3.นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

 

 

นางสาวจริยา บุญทอง นายคณติิณ  
ศันสนียรตัน 

 

วาง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

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 

     

 

 

 

 

 

ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นางสาวแพรพิม  ดาวสุวรรณ) 

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

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

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

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

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

ส้ินสุด 

กองคลงั  

ทาํการเบิก

จ่ายเงิน 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) นางกรรณิการ สุขเมือง 

 

วัตถุประสงค 

ปฏิบัติงานดานคอมพิวเตอร สื่อโสตฯ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของผูบังคับบัญชา และ

ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรลุผล

สัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

1. งานระบบฐานขอมูล

สารสนเทศ พัฒนาเว็บไซต

คณะฯ ระบบฐานขอมูลให

ทันสมัยอยูเสมอ และ

สอดคลองกับระบบ

ฐานขอมูลของ

มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือรองรับ

งานประกันคุณภาพ

การศึกษา 

 

1.1  จัดทําแผนระบบ

สารสนเทศ 

 

1.2  จัดทําเว็บไซตของ

คณะ พัฒนาระบบ

ฐานขอมูลสารสนเทศของ

คณะฯ ประกอบดวย  

    1. ฐานขอมูลการเรียน

การสอน 

    2. ฐานขอมูลการวิจัย 

    3. ฐานขอมูลการ

บริหารจัดการ  

    4. ฐานขอมูลการเงิน 

1.1 มีระบบ

สารสนเทศท่ีถูกตอง

สมบูรณ  

1.2 มีขอมูลใน

เว็บไซตท่ีอัพเดทเปน

ปจจุบันและถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัปดาหละ 1 ครั้ง 

 

 

10-30 นาที/เรื่อง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

    5. ฐานขอมูลดานการ

บริการวิชาการ 

    6. ฐานขอมูลดานการ

ทํานุบํารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม 

    7. ฐานขอมูลบุคลากร 

นักศึกษาและศิษยเกา 

    8. ฐานขอมูลงาน

ประกันคุณภาพการศึกษา

และการรับรอง

สถาบนัการศึกษา 

1.3  ใหบริการขอมูล

สารสนเทศของคณะฯ ตอ

ผูมาใชบริการ 

 

 

1.4  ประเมินความพึง

พอใจของผูใชระบบ

สารสนเทศ เพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพและความ

ปลอดภัยของระบบ

ฐานขอมูล 

1.5  สงขอมูลผานระบบ

เครือขายของหนวยงาน

ภายนอกท่ีเก่ียวของ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 ผูใชบริการไดรับ

ขอมูลท่ีใหบริการได

ครบถวนและถูกตอง

รวดเร็ว 

 

1.4 ใชผลประเมินความ

พึงพอใจมาปรับปรุงใน

การใหบริการสารสนเทศ 

 

 

 

1.5 สงขอมูลไดถูกตอง

รวดเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10-30 นาที/เรื่อง 

 

 

 

 

สัปดาหละ 1 ครั้ง 

 

 

 

 

 

5-10 นาที/เรื่อง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

2. งานบริการดาน

เทคโนโลยีและสารสนเทศ 

1. ติดตั้งและดูแลระบบ

เครือขายภายในคณะฯ 

 

2. ดูแลระบบ Wireless 

 

 

3. ติดตั้งคอมพิวเตอร 

โปรแกรมและอุปกรณ

คอมพิวเตอร 

4. บริการใหคําปรึกษา

ดานอุปกรณคอมพิวเตอร

และซอฟทแวร 

 

5. งานบริการนักศึกษา

และอาจารย ขอใช

หองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร 

6. จัดทําตารางการเปด-

ปดการใหบริการนักศึกษา

ใชหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร 

7. ตรวจสอบอายุการใช

งานของเครื่อง

คอมพิวเตอร เพ่ือจัดหา

เครื่องคอมพิวเตอรใหม

ทดแทนกรณีท่ีเครื่องหมด

สภาพการใชงาน 

8. จัดทํารายงานผลการ

ดําเนินงานประจําปของ

งานบริการสื่อ

โสตทัศนูปกรณและ

1. บุคลากรและ

นักศึกษาสามารถเขาใช

งานระบบเครือขายได 

2. ทําใหระบบเครือขาย

ไมมีปญหาในเรื่องการใช

งาน 

3. คอมพิวเตอรและ

อุปกรณโสตฯ สามารถ

นําไปใชงานไดอยางปกติ 

4. ผูท่ีขอคําปรึกษา

สามารถใชงานไดตาม

คําแนะนํา 

 

5. ใหบริการ

หองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอรได 

 

6. มีขอมูลการใชงาน

หองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร 

 

7. สามารถบอกไดวาควร

เปลี่ยนเครื่อง

คอมพิวเตอรชุดเกา

เม่ือใด 

 

 

8. รายงานผลการ

ดําเนินงานประจําปของ

งานบริการสื่อ

ทุกวัน 

 

 

ทุกวัน 

 

 

2-3 วัน/ครั้ง 

 

 

ไมเกิน 1 ชั่วโมง 

 

 

 

ทุกวัน 

 

 

 

ทุกวัน 

 

 

 

เดือนละ 1 ครั้ง 

 

 

 

 

 

ปละ 1 ครั้ง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

เทคโนโลย ี

 

9. สรุปปญหา 

ขอเสนอแนะในการ

ดําเนินงานตอคณะฯ 

พรอมวางแผนพัฒนาและ

ปรับปรุงแกไข 

10. เดินเอกสารโครงการท่ี

เก่ียวของ (งาน

ประชาสัมพันธ) 

โสตทัศนูปกรณและ

เทคโนโลย ี

9. นําปญหาท่ีพบไป

วางแผนพัฒนาและ

ปรับปรุงแกไข 

 

 

10. การเดินเอกสาร

โครงการมีความรวดเร็ว

ข้ึน 

 

 

เดือนละ 1 ครั้ง 

 

 

 

 

เม่ือมีการขอจัดทํา

โครงการ 

 

ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. ตองจัดระบบของสารสนเทศ สื่อโสตฯ เพ่ือใหเกิดความสะดวกในการคนหา หรือหยิบใช  

2. ตองปรับปรุงระบบอินเทอรเน็ต และ wifi ภายในคณะเพ่ือการใชงานไดสะดวกรวดเร็ว 

3. ตองมีความถูกตองแมนยําทันตอเวลา ในบางลักษณะของงานจะตองทํางานตามแผนงานของหนวยงานอ่ืน 

ไมสามารถกําหนดแผนงานได 

4. บางครั้งตองรับผิดชอบงานท่ีหลากหลายไมใชสายงานของตนเอง และทํางานภายใตขอจํากัดของเวลา 
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คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

1. วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต เทคโนโลยีสารสนเทศ      พ.ศ. 2558     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี  

2. วิทยาศาสตรบัณฑิต เทคโนโลยีสารสนเทศ   พ.ศ. 2552     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. นักวิชาการคอมพิวเตอร          22 กันยายน พ.ศ.2559-ปจจุบัน           มหาวิทยาลยัราชภัฏสุราษฎรธาน ี

   - ดูแลระบบเครือขายภายในคณะ 

   - ดูแลปรับปรุงเว็บไซตของคณะ 

   - รับผิดชอบเรื่องสื่อโสต และอุปกรณตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

   - บันทึกรูปหรือวิดีโอในงานสําคัญตาง ๆ ของคณะ 

   - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

2. content editor          พ.ศ. 2553-2554           บรษัิท สมารทสกอร 

   - เขียนบทความเก่ียวกับเทคนิคการใชคอมพิวเตอรโนตบุค 

   - เขียนรีวิวโนตบุครุนใหม ๆ  

   - อัพเดทราคาโนตบุคจากรานตาง ๆ ในพันทิพยหรือหางไอที 

   - แนะนําลูกคาเพ่ือตัดสินใจซ้ือโนตบุค 

   - ดูแลเว็บไซตบริษัท 

   - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและความชํานาญในการใชคอมพิวเตอร และสื่อโสตฯ 

2. มีทักษะการใชโปรแกรมมัลติมีเดีย เชน adobe photoshop, web application เปนตน 

3. มีคุณธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซ่ือสัตย 

4. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 

5. มีความสามารถในการทํางานเปนทีม 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 
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ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 

 

ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

 

1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

4.งานบริการ

การศึกษา 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

2. นางสาวแพรพิม  

ดาวสุวรรณ 

3. นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

 

 

1. นายฉัตรชัย ศิริแสง 

2. นางสาวกนกวรรณ 

สิงหสกุล 

นายคณติิน  
ศันสนียรตัน 

 

วาง 

 

5. งานหองปฏิบัติการ 

นางสาวจริยา บุญทอง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

ข้ันตอนการอัพโหลดขอมูลบนเว็บไซต  

ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูขอใชบริการ  แจงความประสงคใน

การอัพโหลดข้ึนเว็บไซต  

แบบฟอรมการ

แจงขอมูล 

ภายใน 5 

นาที 

ผูขอใชบริการ  ตรวจสอบรายละเอียด

แบบฟอรม ตรวจในสวน

รายละเอียดวาผูขอใช

ตองการอะไร 

 ภายใน 10 

นาที 

หัวหนางาน  ตรวจสอบรายละเอียด

ตางๆ เชน ช่ือ/เบอร

โทรศัพท/วันท่ีขอใช

บริการ/วันท่ีขอรับงาน 

และเตรียมขอมูลตามท่ีผู

ขอใชบริการตองการ 

 ภายใน 

1 – 2 วัน 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 ทําการจัดทําและแกไข

เว็บไซตตามท่ี

ผูใชบริการระบุไว 

 ภายใน  

1 – 5 วัน 

แลวแต

จํานวน

ขอมูล 

หัวหนางาน/

ผูใชบริการ 

 หัวหนางานหรือผูขอใช

บริการตรวจสอบความ

ถูกตอง 

 ภายใน 1 

วัน 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 นักวิชาการคอมพิวเตอร 

upload ข้ึนบนเว็บไซต 

 ภายใน  

1 -2วัน 

 

อาจารย/ผูขอใชบริการ 

กรอกแบบฟอรม 

หัวหนางานพิจารณา 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

นักวิชาการคอมพวิเตอร  

จัดเตรียมขอมูล 

นักวิชาการคอมพวิเตอร จัดทําเว็บไซตตาม

ความตองการ 

ทดลองใชงาน

เพื่อตรวจสอบ 

Upload ขอมูลข้ึนเว็บไซต 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

แกไขขอผิดพลาด 
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ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูขอใชบริการ  รับแบบฟอรมแจงความ

ประสงค 

แบบฟอรม

บันทึกขอความ 

ภายใน 5 

นาที 

ผูขอใชบริการ  ตรวจสอบรายละเอียด

แบบฟอรม ตรวจในสวน

รายละเอียดวาผูขอใช

ตองการอะไร 

 ภายใน 10 

นาที 

หัวหนางาน  ตรวจสอบรายละเอียด

ตางๆ เชน ช่ือ/สถานท่ี/

วันท่ีขอใชบริการ/วันท่ี

ขอรับงานและเตรียม

อุปกรณตามผูขอใช

บริการตองการ 

 ภายใน 

1 – 2 วัน 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 ทําการเตรียมอุปกรณ

ตามท่ีผูใชบริการระบุไว

ในแบบฟอรม 

 ภายใน  

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการแจงเพ่ือขอนักวิชาการชวยบันทึกวิดีโอ 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

อาจารย/ผูขอใชบริการ 

กรอกแบบฟอรม 

หัวหนางานพิจารณา 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

นักวิชาการคอมพวิเตอร  

จัดเตรียมอุปกรณ 
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ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูขอใชบริการ  แจงความประสงคใน

การขอยืมสื่อโสตฯ 

แบบฟอรมขอ

ยืมสื่อโสตฯ 

ภายใน 5 

นาที 

ผูขอใช

บริการ/

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 ตรวจสอบรายละเอียด

แบบฟอรม ตรวจในสวน

รายละเอียดวาผูขอใช

ตองการอะไร 

 ภายใน 10 

นาที 

หัวหนางาน  ตรวจสอบรายละเอียด

ตาง ๆ เชน ช่ือ/เบอร

โทรศัพท/วันท่ีขอใช

บริการ/วันท่ีขอรับงาน 

และเตรียมอุปกรณ

ตามท่ีผูขอใชบริการ

ตองการ 

 ภายใน 

1 – 2 วัน 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 ทําการจัดเตรียมอุปกรณ

สื่อโสตทัศนูปกรณตามท่ี

ผูใชบริการตองการ 

 ภายใน  

10 นาที  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย/ผูขอใชบริการ 

กรอกแบบฟอรม 

เสนอรองคณบดีฝาย

วิชาการพิจารณา 

นักวิชาการคอมพวิเตอร  

 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ข้ันตอนการแจงเพ่ือขอยืมส่ือโสตทัศนูปกรณ 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
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ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

 เขียนโครงการเพ่ือขอ

จัดตั้งและอนุมัต ิ

แบบฟอรมขอ

ยืมสื่อโสตฯ 

ภายใน 

10 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 ยื่นโครงการเพ่ือขอ

อนุมัติโครงการ 

 ภายใน 

30 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 เดินเอกสารโครงการไป

ยังรองคณบดฝีายท่ี

รับผดิชอบ รองคณบดี

ฝายแผนงาน 

 ภายใน 

5 วัน 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 เดินเอกสารไปยังคุณ

กรรณิการ สุขเมือง เพ่ือ

ดําเนินการตอ 

 ภายใน 

1 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการเดินเอกสารเพ่ือขอจัดทําโครงการ 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

เสนอรองคณบดีเพื่อ

พิจารณา 

อาจารย/ผูรับผิดชอบโครงการ 

ยื่นเอกสารโครงการเพ่ือขอ

อนุมัตโิครงการ 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ยื่นเอกสารโครงการใหหัวหนา

งาน 
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ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูขอใชบริการ  แจงความประสงคใน

การขอจองหอง 

แบบฟอรมขอ

จองหอง 

ภายใน 5 

นาที 

ผูขอใช

บริการ/

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 ตรวจสอบรายละเอียด

แบบฟอรม ตรวจในสวน

รายละเอียดวาผูขอใช

ตองการอะไร 

 ภายใน 10 

นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร/

หัวหนางาน 

 ตรวจสอบรายละเอียด

ตาง ๆ เชน ช่ือ/เบอร

โทรศัพท/วันเวลาท่ีขอ

ใชบริการและเตรยีม

อุปกรณตามท่ีผูขอใช

บริการตองการ 

 ภายใน 

1 – 2 วัน 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 ทําการเตรียมหองและ

อุปกรณโสตฯ 

  

 

 

 

ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นายคณิติน ศันสนียรัตน) 

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

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

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

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

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

 

ข้ันตอนการแจงเพ่ือจองหอง 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

อาจารย/ผูขอใชบริการ 

กรอกขอมูลลงในตาราง 

ตรวจสอบ

หอง 

นักวิชาการคอมพวิเตอร  

 

ไมวาง 

วาง 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการศึกษา 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร  วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ปฏิบัติงานหองปฏิบัติการพยาบาลและหองคลินิกสุขภาพ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของ

ผูบังคับบัญชาและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน

ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

1. ดําเนินงานเกี่ยวกับงาน

หองปฏิบัติการพยาบาล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. งานหองปฏิบัติการ

พยาบาล 

     1.1เตรียมและจัดเก็บ

อุปกรณในการเรียนการ

สอนท่ีมีการสาธิต สาธิต

ยอนกลับ และการทดลอง

ตางๆในรายวิชาทางการ

พยาบาลและวิทยาศาสตร

พ้ืนฐานวิชาชีพ 8 รายวิชา 

คือ 

1.1.1การพยาบาลพ้ืนฐาน 

1.1.2การพยาบาลผูใหญ

และผูสูงอายุ 

1.1.3การพยาบาลมารดา

และทารก 

 

 

1. นักศึกษาและ

อาจารยมีอุปกรณในการ

เรียนการสอนพรอมใช

งาน 

2. มีฐานขอมูลของ

วัสดุ ครุภัณฑครบถวน

อยางเปนระบบ 

3. อาจารยและ

นักศึกษาสามารถทํางาน

ไดอยางรวดเร็ว 

4.มีการเบิกจายวัสดุ

ครุภัณฑอยางเปนระบบ 

 

 

 

40 นาที/รายวิชา 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.4การพยาบาลเด็ก

และวัยรุน 

1.1.5การพยาบาล

สุขภาพจิตและจิตเวช 

1.1.6การพยาบาลอนามัย

ชุมชน 

1.1.7 วิชากายวิภาค

ศาสตร 

1.1.8 วิชาสรีรวิทยา 

     1.2จัดทําฐานขอมูล

เครื่องมือ อุปกรณ วัสดุ 

ครุภัณฑ ท่ีใชในการฝก

ปฏิบัติการพยาบาลใน

หองปฏิบัติการ 

     1.3ชวยปฏิบัติงานใน

หองปฏิบัติการพยาบาล 

ขณะมีการจัดการเรียน

การสอน 

     1.4ดูแลการเบิกจาย

วัสดุ ครุภัณฑ แก

นักศึกษาและอาจารย 

    1.5จัดทํารายงาน

ทะเบียนการเบิกจายวัสดุ 

ครุภณัฑ ทุกภาค

การศึกษา 

1.6จัดทําคูมือการใช

อุปกรณตามรายละเอียด

ของครุภัณฑแตละชนิด

ภายใตความรับผิดชอบ

ของอาจารย 

5.มีคูมือการใชงาน

อุปกรณตางๆใน

หองปฏิบัติการพยาบาล 

 

6.วัสดุ ครุภัณฑทางการ

พยาบาลและ

วิทยาศาสตรมีความ

สะอาด พรอมใชงาน 

7.มีตารางการจอง

หองปฏิบัติการอยางเปน

ระบบ 

8.หองปฏิบัติการทุกหอง

มีสิ่งแวดลอมท่ีเหมาะสม

ตอการจัดการเรียนการ

สอน 

9.นักศึกษาและอาจารย

มีความสะดวกในการใช

หองปฏิบัติการเพ่ือ

การศึกษาคนควาดวย

ตนเองท้ังในและนอก

เวลาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถคนหาขอมูลได

ภายใน 5 นาที/ครั้ง 

 

 

 

5 นาที/ครั้ง 

 

 

 

5 นาที/คน/ครั้ง 

 

 

10-15 นาที/ครั้ง 

 

 

 

10-15 นาที/ครั้ง 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.7ควบคุม ตรวจสอบ 

ดูแล รักษา ทําความ

สะอาดวัสดุ ครุภัณฑ

ทางการพยาบาลและ

ครุภัณฑทางวิทยาศาสตร

ใหมีประสิทธิภาพ พรอม

ใชงาน 

 

     1.8 อํานวยความ

สะดวกแกนักศึกษาและ

อาจารยในการใช

หองปฏิบัติการเพ่ือ

การศึกษาดวยตนเองท้ัง

ในเวลาราชการและนอก

เวลาราชการ 

     1.9จัดสิ่งแวดลอมใน

หองปฏิบัติการทุกหองให

เหมาะสมกับการเรียนการ

สอน 

    1.10จัดทําตารางการ

ใชหองปฏิบัติการพยาบาล 

 

     1.11ปฏิบั ติงานชวย

และสนับสนุนงานบริหาร

ของคณะพยาบาลศาสตร

เชน งานบันทึกขอมูลเพ่ือ

ใชกับเครื่องคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30นาที/ครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาและอาจารยมี

ความพึงพอใจในการใช

หองรอยละ 80 

 

 

 

 

นักศึกษาและอาจารยมี

ความพึงพอใจในการใช

หองรอยละ 80 

 

10นาที/ครั้ง/ภาค

การศึกษา 

 

 

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

 

 

 

 

 

 

2. งานบริการหองคลินิก

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. งานบริการหองคลินิก

สุขภาพ 

2.1ดูแลความเรียบรอย

และความสะอาดของหอง

คลินิกสุขภาพใหมีความ

พรอมตอการใชงาน 

2.2 ดําเนินการเบิกจายยา

และวัสดุภัณฑทางการ

พยาบาลในหองคลินิก

สุขภาพใหแกนักศึกษา

และบคุลากร 

2.3 จัดทําทะเบียนการ

เบิกจายยาและวัสดุภัณฑ

ทางการพยาบาลในหอง

คลินิกสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.มียาและวัสดุภัณฑ

เพียงพอสําหรับบุคลากร

และนักศึกษาในคณะ

พยาบาลศาสตร 

2.บุคลากรและนักศึกษา

ในคณะพยาบาลศาสตร

มีความพึงพอใจในการ

ใชหองคลินิกสุขภาพ

รอยละ80 

3.มีทะเบียนการเบิกจาย

ยาและวัสดุภัณฑ

ครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาที/วัน 

 

 

 

 

5 นาที/คน/ครั้ง 

 

 

 

 

10 นาที/ครั้ง 

 

 

3. ปฏิบัติงานประสานงาน

การขออนุมัติโครงการทํานุ

ฯ  

 

 โครงการไดรับการอนุมัติ

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key Performance 

Indicator) 

4. ปฏิบัติงานหนาท่ีอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ หรือตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

สามารถปฏิบัติงานท่ี

ไดรับมอบหมายได

ถูกตอง และตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 

ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. ตองจัดระบบการจองหองปฏิบัติการใหพรอมตอการใชงานในแตละรายวิชา เพ่ือใหเกิดความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานของอาจารยและนักศึกษา 

2. ตองจัดเตรียมวัสดุภัณฑใหมีเพียงพอตอการใชงานอยูเสมอ 

3. ตองประสานงานกับนักศึกษาและอาจารยทุกสาขาวิชา 

4. ในบางลักษณะของงาน ไมเปนไปตามแผนงานท่ีวางไวเนื่องจากตารางเรียนมีการเปลี่ยนแปลง 

 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

 

1.วิทยาศาสตรบัณฑิต(การแพทยแผนไทย) เกียรตินิยมอันดับ 2    พ.ศ.2556   มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

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

ปฏิบัติงาน    - งานข้ึนทะเบียนตํารับยา 

                - งานผลิตยาสมุนไพร 

                - งานเอกสารมาตรฐาน GMP 

                - งานตั้งตํารับยาสมุนไพร 

2. แพทยแผนไทย พ.ศ. 2558  

รพ.สต.วัดประดู อําเภอเมือง จังหวัดสุราษฎรธานี 
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 ปฏิบัติงาน –งานรักษาและฟนฟูผูปวยเรื้อรัง 

                - งานจัดทํารายงานประจําปของรพ.สต. 

                - งานรับเอกสารสื่อตางๆ 

                - งานจัดโครงการเก่ียวกับแพทยแผนไทย 

                -งานเบิกจายยาสมุนไพร 

3.เภสัชกรแผนไทย         พ.ศ. 2559   รานตํารับไทย จังหวัดสุราษฎรธาน ี

                -ใหคําแนะนําแกลูกคาท่ีมาซ้ือยาสมุนไพร 

4.นักวิชาการศึกษา         พ.ศ.2559 - ปจจุบัน  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฎสุราษฏรธาน ี

                - งานหองปฏิบัติการพยาบาล 

                - งานหองคลินิกสุขภาพ 

                - งานประสานงานโครงการทํานุฯ 

                - งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

 

1. มีความรูและความชํานาญในการปฏิบัติงานในหองปฏิบัติการ 

2. มีจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

3. สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรพ้ืนฐานไดเปนอยางดี 

4. มีความรับผิดชอบตองานท่ีไดรับมอบหมาย 

5. มีความรูความเขาใจพ้ืนฐานในรายวิชาทางการพยาบาลเปนอยางดี 

 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 

2.มีความรูเก่ียวกับศัพทเฉพาะทางทางการแพทย 

 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี

 

1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

4.งานบริการ

การศึกษา 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

2. นางสาวแพรพิม 

ดาวสุวรรณ 

3.นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

 

 

นายฉัตรชัย 

ศิริแสง 

 

นายคณติิณ  

ศันสนียรตัน 
 

วาง 

 

5. งานหองปฏิบัติการ 

นางสาวจริยา บุญทอง 

นางสาวกนกวรรณ 

สิงหสกุล 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

 

ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

 

 

 

  

อาจารย/

นักศึกษา 

 

อาจารย/นักศึกษา เขียน

แบบฟอรมยืนตอ

เจาหนาท่ีประจํา

หองปฏิบัติการพยาบาล 

*กรณีใชหองนอกตาราง

เรียน 

แบบฟอรมการขอ

ใชหองปฏิบัติการ

พยาบาล*กรณีนอก

เวลาราชการใช

บันทึกขอความ

เสนออธิการบดี

และแบบฟอรม 

ภายใน 5 

นาที 

 

นักวิชาการศึกษา

ประจํา

หองปฏิบัติการ

พยาบาล 

 

 

 

 ไมวาง                         

 

 

 

 

วาง 

เ จ า ห น า ท่ี ป ร ะ จํ า

หองปฏิบัติการพยาบาล

ตรวจสอบหองปฏิบัติการ

พยาบาลวางหรือไมวาง

หากหองไมวางเจาหนาท่ี

จะแจงอาจารยและจะสง

เอกสารคืนใหกับอาจารย/

นักศึกษา 

 

 

แบบฟอรมการขอ

ใชหองปฏิบัติการ

พยาบาล 

 

ภายใน 10 

นาที 

  เจาหนาท่ีประจํา   

เริ่มตน 

ยื่นแบบฟอรมการขอใช

หองปฏิบัติการพยาบาลให

เจาหนาท่ีลวงหนา 5 วันในเวลา/

นอกเวลาราชการ 

 

เจาหนาท่ี

ตรวจสอบท่ัวไป

และเอกสาร 

เสนอแบบฟอรมการขอใชหองฯ 

ตอคณบด/ีหัวหนาพัฒนาการ

จัดการเรียนการสอน 
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ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

นักวิชาการศึกษา

ประจํา

หองปฏิบัติการ

พยาบาล 

 

 

 

 

 

 

หองปฏิบัติการพยาบาล

เสนอแบบฟอรมการขอใช

หองปฏิบัติการพยาบาล

ตอคณบด/ีหัวหนา

พัฒนาการจัดการเรยีน

การสอนตรวจสอบ

เอกสาร อนุญาตหรือไม

อนุญาตและหากเอกสาร

ดังกลาวไมถูกตองหรือมี

ขอผดิพลาดจะสงเอกสาร

คืนใหกับเจาหนาท่ี

หองปฏิบัติการพยาบาล

เพ่ือแกไขเปน ลําดับตอไป 

แบบฟอรมการขอ

ใชหองปฏิบัติการ

พยาบาล 

ภายใน 1 

วัน 

คณบด/ีหัวหนา

พัฒนาการจัดการ

เรียนการสอน 

 

 

 

อนุมัต ิ

คณบด/ีหัวหนาพัฒนาการ

จัดการเรียนการสอน

ตรวจสอบเอกสารท่ี

เจาหนาท่ีหองปฏิบัติการ

พยาบาลไดยื่นไวพรอม

อนุญาตการใชหองหรือไม

อนุญาตพรอมมีลายเซ็น

กํากับไวในเอกสาร 

แบบฟอรมการขอ

ใชหองปฏิบัติการ

พยาบาล 

ภายใน 5 

นาที 

นักวิชาการศึกษา

ประจํา

หองปฏิบัติการ

พยาบาล 

 เจาหนาท่ีประจํา

หองปฏิบัติการพยาบาล

จัดเตรียมอุปกรณ/หุน

ครุภณัฑ ใหนักศึกษา

ตามท่ีนักศึกษา/อาจารย 

ไดขอมาในแบบฟอรม 

 

 ภายใน 40

นาที 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาท่ีจัดเตรียม

หองปฏิบัติการพรอมอุปกรณ 
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ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

นักวิชาการศึกษา 

ประจํา

หองปฏิบัติการ

พยาบาล 

 เจาหนาท่ีประจํา

หองปฏิบัติการพยาบาล

ใหบริการอาจารย/

นักศึกษา 

 

 ภายใน 1

วัน 

 

นักวิชาการศึกษา 

ประจํา

หองปฏิบัติการ

พยาบาล 

 เ จ า ห น า ท่ี ป ร ะ จํ า

หองปฏิบัติการพยาบาล

ตรวจสอบ วัสดุ/ครุภัณฑ 

ท่ีอาจารย /นักศึกษาใช

บริการตามท่ีเจาหนาท่ีได

จัดเตรียมไว 

แบบฟอรมการขอ

ใชหองปฏิบัติการ

พยาบาล 

ภายใน 10

นาที 

นักวิชาการศึกษา 

ประจํา

หองปฏิบัติการ

พยาบาล 

 *กรณีเรียบรอย เจาหนาท่ี

หองปฏิบัติการพยาบาล

ทําการบันทึก/เก็บสถิติ

การใชบริการ 

*ก ร ณี ชํ า รุ ด เสี ย ห า ย

เจาหนาท่ีหองปฏิบัติการ

พยาบาลทําการบัน ทึก

แ ล ะ ดํ า เ นิ น ก า ร ต า ม

ระเบียบ 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมรายงาน

การชํารุดเสียหาย 

ภายใน  

10นาที 

 

เจาหนาท่ีใหบริการใช

หองปฏิบัติการพยาบาล 

 

เจาหนาทีต่รวจสอบวัสดุ/

ครุภัณฑหลังการใชงาน 

กรณีเรยีบรอ้ย กรณีชาํรดุเสยีหาย 
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ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

นักวิชาการศึกษา

ประจํา

หองปฏิบัติการ

พยาบาล 

  

เจาหนาท่ีประจํา

หองปฏิบัติการพยาบาล

สรุปการใชบริการ

หองปฏิบัติการรายภาค

การศึกษา 

 

 ภายใน  

10นาที 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปการใชบริการหองปฏิบัติการ

รายภาคการศึกษา 

 

จบการทํางาน 
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แผนผังขั้นตอนการขอใชบริการหองปฏิบัตกิารพยาบาลในเวลาราชการ 

(นอกตารางเรยีน) 
 
 
 
 
 
 
ไมวาง+แจงผูขอใชหอง 
 
 
  

วาง 
 
 

 
 

 
     
 

              
  เห็นสมควร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยืน่แบบฟอร์มการขอใชห้้องปฏิบติัการพยาบาลใหเ้จา้หนา้ท่ีล่วงหนา้ 5 วนัในเวลาทาํการ 

 

 เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ 

ผูข้อใชบ้ริการ 

เสนอแบบฟอร์มการขอใชห้้องฯ ต่อรองคณบดีฝ่ายวชิาการ 

เจา้หนา้ท่ีใหบ้ริการใชห้้องปฏิบติัการพยาบาล 

เจา้หนา้ท่ีจดัเตรียมห้องปฏิบติัการพร้อมอุปกรณ์ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบวสัดุ/ครุภณัฑห์ลงัการใช ้

กรณีเรียบร้อย 

บนัทึก/เก็บสถิติการใช้

 

แจง้ผูข้อใช ้

กรณีชาํรุดเสียหาย 

สรุปการใชบ้ริการหอ้งปฏิบติัการรายภาคการศึกษา 

บนัทึกและจดัซ่อมแซมตามระเบียบ 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการ
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แผนผังขั้นตอนการขอใชบริการหองปฏิบัติการพยาบาลนอกเวลาราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ไมเห็นสมควร 
 
 
 
       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/ครุภัณฑหองปฏิบตัิการพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ไมเห็นสมควร 
 
 
 
       

    เห็นสมควร 
 

 
       ครบ/สภาพพรอม 

 
 
 
 

 
 
  เห็นสมควร 
 
 
 

 

 

เขียนแบบฟอร์มยมื วสัดุ/ครุภณัฑ ์ใหเ้จา้หนา้ท่ีล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนัทาํการ 

อาจารยต์รวจสอบ 

ผูข้อใชบ้ริการ 

ยืน่แบบฟอร์ม ต่อเจา้หนา้ท่ีประจาํหอ้งปฏิบติัการ 

ผูย้มืตรวจสอบวสัดุอุปกรณ์/เซ็นรับ 

เสนอแบบฟอร์มต่ออาจารยผ์ูรั้บผดิชอบรายวชิา 

เสนอแบบฟอร์มยมืวสัดุ/ครุภณัฑ ์ต่อหวัหนา้งานพฒันาการจดัการเรียนการสอน 
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แผนผังขัน้ตอนการคืนวัสดุ/ครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ วสัดุ/

ครุภณัฑท่ี์มาคืน 

กรณีเรียบร้อย/เซ็นคืน 

บนัทึก/เก็บอุปกรณ์ แจง้อาจารยผ์ูรั้บผดิชอบ 

กรณีชาํรุดเสียหาย 

ผูข้อใชบ้ริการ 

สรุปการคืนภาคการศึกษา 

 

บนัทึกและจดัซ่อมแซมตามระเบียบ 
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ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นางสาวจริยา บุญทอง) 

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

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

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

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../............../............ 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการศึกษา 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร  วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ใหการบริการดานวิชาการ พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร จัดเก็บฐานขอมูลวิชาการ บันทึกขอมูลงาน

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร ผานระบบออนไลน Che QA Online ประสานงานอาจารย

ประจําชั้นดานวิชาการ ปฏิบัติงานเลขานุการดานงานวิชาการ รวมไปถึงการทําหนังสือเสนอขออนุมัติแตงตั้ง

อาจารยพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานดานวิชาการ

ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

1. งานเกี่ยวกับการเรียนการสอน 

 

1. จัดพิมพแผนการ

เรียนการสอน 

ภาคทฤษฎีและ

ภาคปฏิบัติ 

 

2. ประสานสํานัก

สงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียนการจัด

1.มีการจัดทํา

แผนการเรียนการ

สอนไดครบถวน

และถูกตอง 

 

2. สามารถติดตอ

ประสานงานกับ

สํานักสงเสริม

วิชาการและงาน

ทะเบียน 

แผนการเรียนการ

สอนภาคทฤษฎีละ

ภาคปฏิบัติ 

 

มาสเตอรแพลน 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

ตารางเรียน แผนการ

สอน การจัดหาผูสอน 

 

2. จัดทําหนังสือขออนุมัติ จัดทําหนังสือเสนอขอ

อนุมัติแตงตั้งอาจารย

พิเศษ อาจารยสอนแต

ละรายวิชา ภาคทฤษฎี

และภาคปฏิบัติ 

 

 

มีการจัดทํา

หนังสือท่ีถูกตอง

และรวดเร็ว 

หนังสือขออนุมัติ

จางอาจารยพิเศษ 

 

หนังสือขออนุมัติ

เบิกคาจางอาจาย

พิเศษ 

3. งานพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 1. จัดทําคําสั่ง

คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร 

2. จัดทําประชุม 

ประสานงานกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร 

3. จัดทํารายงานการ

ประชุมกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร 

4. จัดพิมพหลักสูตร

พยาบาลศาสตรบัณฑิต 

แล ะแก ไ ขป รั บป รุ ง

หลักสูตร /สมอ.08 

1. มีการจัดทํา

เอกสารท่ีถูกตอง 

2. จัดทําประชุม

ประสานงาน

กรรมการพัฒนา

หลักสูตรได 

3. จัดทํารายงาน

การประชุม

กรรมการพัฒนา

หลักสูตรได 

4. สามารถ

จัดพิมพ หลักสูตร

พยาบาลศาสตร

บัณฑิต 

5. ประสานงาน

กับหนวยงานสภา

พยาบาลและ

การประชุม

ประสานงาน

กรรมการพัฒนา

หลักสูตร 

 

รายงานการประชุม

กรรมการพัฒนา

หลักสูตร 

 

เนื้อหาหลักสูตร

พยาบาลศาสตร

บัณฑิตและแกไข

หลักสูตร /สมอ.08 

 

เนื้อหารายวิชา 

มคอ.3, มคอ.4 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

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. บันทึกขอมูลงาน

ประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน 

ระดับหลักสูตร ผาน

ระบบออนไลน Che 

QA Online 

2. จัดทํารายงาน SAR 

งานประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในของ

หลักสูตร 

สามารถบันทึก

ขอมูลงานประกัน

คุณภาพไดถูกตอง

และตรงเวลา 

 

 

 

ขอมูลงานประกัน

คุณภาพการศึกษา

ภายใน ระดับ

หลักสูตร บนระบบ

ออนไลน Che QA 

 

รายงาน SAR งาน

ประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน 

ระดับหลักสูตร 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

5. งานประเมินตนเอง ของการรับรอง

สถาบันการศึกษาจากสภาการพยาบาล 

จัดทํารายงานประเมิน

ตนเอง ของการรับรอง

สถาบนัการศึกษาจาก

สภาการพยาบาล สวน

งานวิชาการ 

 

 รายงานประเมิน

ตนเองของการ

รับรอง

สถาบนัการศึกษา 

6. งานฐานขอมูลฝายวิชาการ จัดทําระบบฐานขอมูล

วิชาการ การเรียนการ

สอน และระบบ

ฐานขอมูลนักศึกษา 

 

สามารถจัดเก็บ

ฐานขอมูล

เก่ียวกับนักศึกษา

ใหเปนระเบียบ

และถูกตอง 

ฐานขอมูลของ

นักศึกษาท้ังหมดใน

คณะ 

7. ปฏิบัติงานดานวิชาการ  1 .  ป ร ะ ส า น ง า น

อาจารยประจําชั้นดาน

วิชาการ 

2. ป ฏิ บั ติ ง า น

เลขานุการด านงาน

วิชาการ 

ติดตอ

ประสานงานกับ

อาจารยประจํา

ชั้นดานวิชาการ 

 

สามารถ

ปฏิบัติงานดาน

วิชาการตามท่ี

ไดรับมอบหมาย

จากรองคณบดี

ฝายวิชาการ 

ปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายได

ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด 

8. งานประสานงานโครงการของคณะท่ี

เกี่ยวของกับงานบริการวิชาการ 

ประสานงานโครงการ, 

เดินเอกสารระหวาง

การขออนุมัติ

ดําเนินโครงการ

โครงการสามารถ

ดําเนินการไดอยาง

มีประสิทธิภาพ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

เจาของโครงการและผู

ตรวจสอบโครงการ 

 

เปนไปดวยความ

รวดเร็วมากยิ่งข้ึน 

9. งานอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ หรือตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 

 

สามารถ

ปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายได

ถูกตองและตาม

ระยะเวลาท่ี

กําหนด 

ปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายได

ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด 

 

 

ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. มีการปฏิบัติงานอยางเปนข้ันตอน โดยแตละข้ันตอนมีรายละเอียดสําคัญ ทําใหตรวจสอบงานใหละเอียด

รอบคอบ 

2. การเก็บขอมูลของนักศึกษาภายในคณะ ตองมีความเปนระเบียบเรียบรอย สามารถเรียกดูขอมูลไดชัดเจน 

3. ตองมีความถูกตองแมนยําในการปฏิบัติงาน   

4. สามารถบริหารจัดการงานท้ังหมดใหเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด และมีความถูกตอง  
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คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

    วิทยาศาสตรบัณฑิต                 พ.ศ. 2560  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุร ี 

    วท.บ.(วิทยาการคอมพิวเตอรประยุกต-มัลติมีเดีย)      

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. นักวิชาการศึกษา พ.ศ. 2561 – ปจจุบัน  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

 ปฏิบัติงาน  

 - จัดพิมพแผนการเรียนการสอน ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 

 - ประสานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนการจัดตารางเรียน แผนการสอน การจัดหาผูสอน 

 - จัดทําหนังสือเสนอขออนุมัติแตงต้ังอาจารยพิเศษ อาจารยสอนแตละรายวิชา ภาคทฤษฎีและ

ภาคปฏิบัติ 

 - จัดทําคลังขอสอบ ตรวจขอสอบและวิเคราะหขอสอบ 

 - งานการพัฒนาหลักสูตรหรือการปรับปรุงหลักสูตร 

- จัดทําคําสั่งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม ประสานงานกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

- จัดทํารายงานการประชุมกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

- จัดพิมพหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต และแกไขปรับปรุงหลักสูตร /สมอ.08 

- ประสานงานกับหนวยงานสภาพยาบาล และสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

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

 -จัดทํารายงาน SAR งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในของหลักสูตร 

 - จัดทํารายงานประเมินตนเอง ของการรับรองสถาบันการศึกษาจากสภาการพยาบาล สวนงานวิชาการ 
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 - บันทึกขอมูลงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ผานระบบออนไลน Cheqa Online 

 - จัดทําระบบฐานขอมูลวิชาการ การเรียนการสอน และระบบฐานขอมูลนักศึกษา 

 - ประสานงานอาจารยประจําชั้นดานวิชาการ 

 - ปฏิบัติงานเลขานุการดานงานวิชาการ 

 - รับผิดชอบและประสานโครงการฝายวิชาการ 

 - งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและในความชํานาญการปฏิบัติงาน 

2. มีคุณธรรมจริยธรรม จรรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน มีความซ่ือสัตยในการทํางาน 

3. มีทักษะคอมพิวเตอร ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทักษะการสื่อสารและการจัดเก็บขอมูล 

4. มีความสามารถในการทํางานเปนทีม 

5. มีความเขาใจกระบวนงานของทางราชการ และสายการบังคับบัญชา  

6. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการพูด การเจรจา เพ่ือการติดตอประสานงานท่ีดี 

2. ทักษะการตรวจสอบเอกสารตางๆ ตองมีความละเอียด ชางสังเกต 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี
 

5. งานหองปฏิบัติการ 1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

4.งานบริการ

การศึกษา 

1. นายฉัตรชัย 

ศิริแสง 

2.นางสาวกนกวรรณ 

สิงหสกุล 

 

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

2. นางสาวแพรพิม  

ดาวสุวรรณ 

3.นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

 

 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

นางสาวจริยา บุญทอง นายคณติิณ  
ศันสนียรตัน 

 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

วาง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

 

ขั้นตอนการจางอาจารยพิเศษ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

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

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../............../............ 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการศึกษา (ปฏิบัติงานหนวยพยาบาล) 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ปฎิบัติงานดานการจัดใหบริการดานสุขภาพอนามัย ดูแลปฐมพยาบาลเบื้องตน  บริการรักษาโรคข้ันตน

โดยแพทยใหกับนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย ภายใตการกํากับแนะนํา ตรวจสอบ ของผูบังคับบัญชา 

และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรลุผล

สัมฤทธิต์ามท่ีกําหนดไว 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก  

(Key performance 

Indicator) 

1. ปฏิบัตงิานเก่ียวกับการ

บริการปฐมพยาบาลเบื้องตน

และจัดใหมีการรักษาข้ันตน

โดยแพทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 บริการปฐมพยาบาล

เบื้องตน 

      1.1.1 ใหบริการปฐม

พยาบาลเบื้องตน และจายยา

สามัญท่ัวไปตามลักษณะอาการ

เชน ปวดหัว ปวดทอง เปนไข 

เปนลม ทองเสีย  

    1.1.2 ใหบริการปฐม

พยาบาลจากอุบัติเหตุท่ีเกิดข้ึน 

เชน ทําการหามเลือด ลางแผล    

   1.1.2 เฝาสังเกตอาการ หาก

มีอาการไมดีข้ึน หรือไมทุเลาลง 

ดําเนินการสงตอ 

โรงพยาบาลเพ่ือทําการรักษา

ตอไป 

1. สามารถใหบริการดูแล

สุขภาพและปฐมพยาบาล

เบื้องตนไดถูกตองและ

ทันทวงที 

2. เพ่ือชวยลดความรุนแรง

ของการบาดเจ็บหรือการ

เจ็บปวย  

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผูรับบริการมีความ

พึงพอใจตอการ

ใหบริการรอยละ 80 

2. การดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมาย

รอยละ 80 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

 1.2 ดําเนินการใหบริการตรวจ

รักษาโรคข้ันตนโดยแพทย 

     1.2.1 จัดทําบันทึกขอ

อนุมัติการจัดใหบริการ 

    1.2.2 ติดตอประสานกับ

แพทยเพ่ือทําการออกตรวจ

รักษาโรคข้ันตน  ณ หนวย

พยาบาล  

    1.2.3 จัดทําหนังสือราชการ

ขอเชิญแพทยมาตรวจรักษาโรค

ข้ันตน 

    1.2.4 ดําเนินการจัดทําบัตร

ตรวจโรคสําหรับผูปวยรายใหม 

    1.2.5 คนหาบัตรเกาสําหรับ

ผูปวยรายเกา 

    1.2.6 ซักประวัติและขอมูล

เบื้องตน เชน โรคประจําตัว 

ประวัติการแพยา 

    1.2.7 จัดลําดับกอนหลัง 

และเรียกชื่อเขาหองตรวจเพ่ือ

พบแพทย 

    1.2.8 จัดยาตามใบสั่งแพทย 

พรอมใหคําแนะนําการ

รับประทานยาและการใชยา 

การดูแลสุขภาพ 

  1.2.9 บันทึกขอมูลผูใชบริการ 

   1.2.10 เก็บรวบรวมบัตร

ตรวจโรค (OPD Card) ให

เรียบรอยและเปนระบบตาม

หมวดหมูท่ีจัดไว  

1. นักศึกษาและบุคลากร

ไดรับการตรวจรักษาโรค

ข้ันตนโดยแพทย เพ่ือเปน

การสะดวกประหยัดเวลา

และคาใชจายในการรักษา

เบื้องตน 

 

1. ผูรับบริการมีความ

พึงพอใจตอการ

ใหบริการรอยละ 80 

2. การดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมาย

รอยละ 80 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

2. ปฏิบัติงานในการใหบริการ

จัดกระเปายาและเวชภัณฑ 

2.1 ใหบริการจัดกระเปายาและ

เวชภัณฑใหกับผูท่ีไปทํา

กิจกรรมตามนักศึกษาหรือ

หนวยงานมีการรองขอมา เชน 

กิจกรรมแขงขันกีฬา  กิจกรรม

ประชุมเชียร  กิจกรรมออกคาย

ชมรม  กิจกรรมประชุมสัมมนา 

เปนตน   

2.1 มีวัสดุเวชภัณฑสําหรับ

ปฐมพยาบาลเบื้องตนใน

ขณะท่ีไปทํากิจกรรม 

1. ผูรับบริการมีความ

พึงพอใจตอการ

ใหบริการรอยละ 80 

 

3. ปฏิบัติงานดานวัสดุ

เวชภัณฑ 

2.1 ตรวจเช็คสต็อกยาและวัสดุ

เวชภัณฑ 

2.2 ทําการสํารวจความตองการ

ซ้ือเพ่ือเสนอขอจัดซ้ือ 

2.3 เม่ืออนุมัติสั่งซ้ือก็ทําการ

ดําเนินการสั่งซ้ือจากหางราน/

บริษัท 

2.4 จัดทําทะเบียนคุมวัสดุและ

เวชภัณฑ 

2.5 จัดทําทะเบียนการเบิกจาย

ยา 

2.6 จัดระเบียบ ดูแลวัสดุ 

อุปกรณ เวชภัณฑ เครื่องมือ

แพทย ใหมีความเรียบรอย 

สะอาด และพรอมใชงานได

ตลอดเวลา  

1. มียาและเวชภัณฑ

เพียงพอสําหรับใหบริการ

อยางตอเนื่อง 

2. มีทะเบียนควบคุมการ

เบิกจายยาอยางถูกตอง

และครบถวน 

3. อุปกรณ วัสดุเวชภัณฑ

ท่ีสะอาด พรอมใชงาน 

 

4. ปฏิบัติงานดานเอกสาร

ธุรการ 

 

 

 

 

4.1 ดําเนินการจัดพิมพหนังสือ

ราชการ บันทึกขอความ ท่ี

เก่ียวของกับหนวยพยาบาล 

4.2 รับ – สง เอกสารทางระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส(e-doc) 

 

1. จัดพิมพเอกสารและ

หนังสือราชการไดถูกตอง

ตามรูปแบบราชการ 

2. ติดตามประสานงาน

เอกสารเพ่ือใหทันตาม

เวลาท่ีกําหนด 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

.  

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก  

(Key Performance 

Indicator) 

5. ปฏิบัติงานดานงบประมาณ 5.1 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ

5.2 จัดทําแผนปฏิบัติ

การงบประมาณรายจาย

ประจาํป 

5.2 ดําเนินการเบิกจาย

คาตอบแทนแพทยในแตละ

เดือน 

5.3 ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

วัสดุเวชภัณฑใหเปนไปตามแผน

และไตรมาสการจัดสรร

งบประมาณ 

1. สามารถจัดทําแผนงาน

ตางๆ ไดตามท่ีกําหนด 

2. ไดรับการจัดสรร

งบประมาณตามท่ีขอตั้ง 

1. มีแผนปฏิบัติการ 

งบประมาณรายจาย

ประจาํป 

2. มีแผนการใชจาย

งบประมาณประจําป 

6. ปฏิบัติงานรวบรวมขอมูล 

สถิต ิ

6.1 ดําเนินการรวบรวมขอมูล

และสถิติผูใชบริการ 

1. มีขอมูลและสถิติการ

ใหบริการ 

มีขอมลูการใหบริการ 

7. ปฎิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 

7.1 เปนคณะทํางานฝาย

พยาบาล ตามคําสั่งของ

มหาวิทยาลัย เชน งานแขงขัน

กีฬา กิจจกรรมรับนองประชุม

เชียร ปจฉิมนิเทศ  ปฐมนิเทศ 

ซอมรับปริญญา รับปริญญา 

เปนตน 

1. สามารถปฏิบัติงานท่ี

ไดรับมอบหมายไดถูกตอง

และตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

1. ผูเขารวมกิจกรรมไดรับ

การดูแลดานการปฐม

พยาบาลเบื้องตนไดอยาง

ทันทวงที 

 

 

ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. เปนงานท่ีตองใชความรูความเขาใจและวิชาชีพท่ีเก่ียวของกับทางดานสุขภาพ 

2. เปนงานท่ีตองทําใหผูใชบริการซ่ึงเปนผูปวยเกิดความพึงพอใจ แตในลักษณะเดียวกันตองปฏิบัติงานตาม

จรรยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพ 

3. เปนงานท่ีมีโอกาสเสี่ยงไดตลอดเวลา  

4. ตองจัดเตรียมวัสดุเวชภัณฑใหเรียบรอยพรอมตอการใชงาน 
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คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

1. วิทยาศาสตรบัณฑิต  พ.ศ.2535  วิทยาลัยครนูครศรธีรรมราช 

     (สุขศึกษา) 

 

 

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. นักวิชาการศึกษา พ.ศ. 2537- ปจจุบัน     คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

   ปฏิบัติงานหนวยพยาบาล  

   

 

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและความสามารถในการปฏิบัติงานดานปฐมพยาบาล 

2. มีความรูทางดานสุขภาพ 

3. มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

4. มีทักษะการใชคอมพิวเตอร ทักษะการเขียนหนังสือราชการ และทักษะการสื่อสาร 

5. มีความสามารถในการทํางานเปนทีมและประสานงานกับผูเก่ียวของได 

6. มีความเขาใจกระบวนงานของทางราชการ และสายการบังคับบัญชา  

7. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการใชภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

                                                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี
 

1.งานบริหารงานทั่วไป 4.งานบริการการศึกษา 3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสดุ 

1.นางสาวเดือนนภา 

 ไชยพรหม 

 

 

นายฉัตรชัย  ศิริแสง 

 

นายคณิติณ ศันสนียรรัตน 
 

1. นางสาวกรรณิกา  ชูนุย 

2. นางสาวแพรพิม ดาวสุวรรณ  

 

 

5. งานหองปฏิบัติการ 

นางสาวจริยา บุญทอง 

หน่วย

พยาบาล 

1.นางกัลยา   จิตรโอวาส 

2.นางสาววิภา  สุขการกั 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานหนวยพยาบาล 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 
 

 
 

 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 ผูขอใชบริการ              
       

ผูใชบริการกรอก

รายละเอียดขอมูลสวนตัว 

ช่ือ  นามสกุล  กลุมเรียน 

สาขาวิชา หรือหนวยงาน

(กรณีท่ีเปนบุคลากร) 

สมุดบันทึกการ

ใหบริการ 

2  นาที/

คน  

 
 

  

 

 

 

เอกสารตามลําดับ 1 3 นาที/คน 

2 เจาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 1. ตรวจสอบรายละเอียด

ของผูปวยหรือผูบาดเจ็บ 

2. ทําการปฐมพยาบาล

เบ้ืองตน ตามลักษณะ

อาการบาดเจ็บหรือ

เจ็บปวย 

3. ถาหากเห็นวาอาการไม

ดีข้ึน 

ก็ดําเนินการนําสง รพ. 

โดยรถกูชีพกูภัย 

 

เอกสารตามลําดับ 1 5  นาที/

คน 

3 เจาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 

               

                                                                                          

                                                       

 

              

ดําเนินการบันทึกขอมลู

ผูใชบริการ  (ลางแผล, 

นอนพัก, ยาท่ีจายให) 

เอกสารตามลําดับ 1 5 นาที/คน 
 

 

 

 

 

 

บนัทกึข้อมลูการให้บริการ 

ทําการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน/ 

จายยา/ลางแผล/นอนพัก 

 

ซักประวัติ อาการ เจ็บปวย 

ผู้ขอใช้บริการ 

กรอกข้อมลูสว่นตวั (ช่ือ 

นามสกลุ  กลุม่เรียน สาขาวชิา

หรือหนว่ยงาน 

 

ถ้าอาการไมด่ีขึน้ นําสง่ รพ. 

เสร็จสิ้น 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการบริการตรวจรักษาโรคข้ันตน 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 ผูขอใชบริการ              
       

ผูเขาใชบริการท่ียังไมเคย

มาใชบริการกรอก

รายละเอียดขอมูลสวนตัว 

ช่ือ  นามสกุล  กลุมเรียน 

สาขาวิชา หรือหนวยงาน

(กรณีท่ีเปนบุคลากร) 

บัตรตรวจโรค (OPD 

card) 

2 นาที/คน  

 

 

 
 
กรอกข้อมลูสว่นตวั (ช่ือ นามสกลุ   

กลุม่เรียน สาขาวิชาหรือหนว่ยงาน) 

 

 

 

 

 

เอกสารตามลําดับ 1 2 นาที/คน 

   ผูเขาใชบริการท่ีเคยมาใช

บริการแจงช่ือ นามสกุล

พรอมรหสัประจําตัว

นักศึกษาหรือหนวยงาน

(กรณีท่ีเปนบุคลากร) 

เอกสารตามลําดับ 1  2 นาที/คน 

2 จาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 ดําเนินการซักประวัติการ

เจ็บปวยเบ้ืองตน วัดความ

ดัน ช่ังนํ้าหนัก วัดไข และ

ใหแพทยทําการตรวจ

เบ้ืองตน เพ่ือทําการสั่งยา  

จากน้ันจายยาตามใบสั่ง

แพทยพรอมใหคําแนะนํา

การใชยาและการดูแล

สุขภาพ 

เอกสารตามลําดับ 1 10 นาที/

คน 

3 จาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 

                                                                                                        

                                                       

 

              

ดําเนินการบันทึกขอมลู

ผูใชบริการ   

สมุดบันทึกลงทะเบียน

การใหบริการ 
3 นาที/คน 

 
 

บนัทกึข้อมลูการให้บริการ 

พบแพทย์ 

ซักประวัตเิบ้ืองตน วัดความดัน 

ช่ังนํ้าหนัก วัดไข 

ผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ ป่วยใหม ่

จ่ายยาตามใบสัง่แพทย์พร้อม

แนะนําการใช้และปฏิบตัิตน 

ผู้ ป่วยเกา่ 

แจ้งช่ือ  นามสกลุ  รหสัประจําตวันศ. 

หรือหนว่ยงาน (กรณีท่ีเป็นบคุลากร) 
 
 

เสร็จสิ้น 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการดําเนินงานยืมกระเปายา 

ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูขอใชบริการ  

 

ผูขอใชบริการกรอก

แบบฟอรมยืมกระเปายากับ

เจาหนาท่ีหนวยพยาบาล 

 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

*กรณีนักศึกษาตอง

ใหอาจารยท่ี

ปรึกษาเซ็นรับรอง 

 5 นาที 

ผูขอใชบริการ 
 

ผูขอใชบริการนําแบบฟอรมท่ี

กรอกเรียบรอยแลวไปยื่นตอ

เจาหนาท่ีหนวยพยาบาล 

 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

*กรณีนักศึกษาตอง

ใหอาจารยท่ี

ปรึกษาเซ็นรับรอง 

 5 นาที 

เจาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 

 

 

 ไมวาง                   

 

เ จ าหน า ท่ีหน วยพยาบาล

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร แ ล ะ

กระเปายาเพียงพอหรือไม 

กรณีเอกสารถูกตอง กระเปา

ยาเพียงพอ เจาหนาท่ีหอง

พยาบาลจะนัดรับกระเปายา

วันถัดไป 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายาท่ีกรอก

ขอมูลเรยีบรอย

แลว 

 10 นาที 

เจาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 เจาหนาท่ีหนวยพยาบาล

จัดเตรียมอุปกรณตางๆ ใหแก

ผูใชบริการตามท่ีไดขอมาใน

แบบฟอรม 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

 20นาที 

เจาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 เจาหนาท่ีหนวยพยาบาล

ใหบริการอาจารย/นักศึกษา 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

2 นาที 

กรอกแบบฟอรมการยืม

กระเปา 

ยื่นแบบฟอรมการยืมกระเปากับ

เจาหนาท่ีลวงหนา 1 วันทําการ 
 

เจาหนาท่ี

ตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาท่ีหนวยพยาบาลมอบ

กระเปายา 
 

เจาหนาท่ีจัดเตรยีมกระเปายา

และเวชภณัฑตางๆเรยีบรอย 
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ผูรับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 เ จ าหน า ท่ีหน วยพยาบาล

ตรวจสอบกระเปา 

ท่ีอาจารย/นักศึกษาใชบริการ

ตามท่ีเจาหนาท่ีไดจัดเตรียม

ไว 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

 10นาที 

เจาหนาท่ี 

หนวยพยาบาล 

 *กรณีเรียบรอย เจาหนา ท่ี

หนวยพยาบาลทําการบันทึก/

เก็บสถิติการใชบริการ 

*กรณีชํารุดเสียหายเจาหนาท่ี

หนวยพยาบาลทําการบันทึก

และดําเนินการตามระเบียบ 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

  

5 นาที 

เจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

  

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทึกการ

รับส่งคืน 

เจาหนาทีต่รวจสอบ

กระเปายาหลังการ

ใชงาน 

กรณีเรียบร้อย กรณีชํารุด

 

  

เสร็จสิ้นทํางาน 

 



104 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทกึข้อมลูการให้บริการ 

ทําการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน/ 

จายยา/ลางแผล/นอนพัก 

 

ซักประวัติ อาการ เจ็บปวย 

ผู้ขอใช้บริการ 

กรอกข้อมลูสว่นตวั (ช่ือ 

นามสกลุ  กลุม่เรียน สาขาวชิา

หรือหนว่ยงาน 

 

ถ้าอาการไมด่ีขึน้ นําสง่ รพ. 

เสร็จสิ้น 

Flowchart การปฏิบัติงานการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน 
 



105 
 

กรอกข้อมลูสว่นตวั (ช่ือ นามสกลุ   

กลุม่เรียน สาขาวิชาหรือหนว่ยงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทกึข้อมลูการให้บริการ 

พบแพทย์ 

ซักประวัตเิบ้ืองตน วัดความดัน 

ช่ังนํ้าหนัก วัดไข 

ผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ ป่วยใหม ่

จ่ายยาตามใบสัง่แพทย์พร้อม

แนะนําการใช้และปฏิบตัิตน 

ผู้ ป่วยเกา่ 

เสร็จสิ้น 

แจ้งช่ือ  นามสกลุ  รหสัประจําตวันศ. 

หรือหนว่ยงาน (กรณีท่ีเป็นบคุลากร) 
 

Flowchart การปฏิบัติงานการบริการตรวจรักษาโรคข้ันตน 
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กรอกแบบฟอรมการยืม

กระเปา 

ยื่นแบบฟอรมการยืมกระเปากับ

เจาหนาท่ีลวงหนา 1 วันทําการ 
 

เจาหนาท่ี

ตรวจสอบ

เอกสาร 

บนัทึกการ

รับส่งคืน 

เจาหนาท่ีหนวยพยาบาลมอบ

กระเปายา 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ

กระเปายาหลังการ

ใชงาน 

  

เสร็จสิ้นทํางาน 

 

เจาหนาท่ีจัดเตรยีมกระเปายา

และเวชภณัฑตางๆเรยีบรอย 
 

Flowchart การปฏิบัติงานข้ันตอนการดําเนินงานยืมกระเปายา 
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ผูอนุมัติ 
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ผูดํารงตําแหนง 
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วันท่ี.........../....................../............ 

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

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

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

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

 

ช่ือตําแหนง นักสุขศึกษา  

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร  วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

ปฏ ิบัติงานดานการจัดใหบริการดานสุขภาพอนามัย ดูแลปฐมพยาบาลเบื้องตน บริการรักษาโรคข้ันตน 

โดยแพทยใหกับนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย ภายใตการกํากับแนะนํา ตรวจสอบ ของผูบังคับบัญชา

และดําเนินจัดโครงการคลินิกสุขภาพ โดยมีกิจกรรม มรส.รวมใจบริจาคโลหิต กิจกรรมใหความรูดานการดูแล

สุขภาพแกนักศึกษาแกนนํา(การปฐมพยาบาลเบื้องตน) และปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ

สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key 

Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key 

Performance 

Indicator) 

1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

บริการปฐมพยาบาล

เบ้ืองตนและจัดใหมีการ

รักษาขั้นตนโดยแพทย 

1. งานบริการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน  

1. ใหบริการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน และ

จายยาสามัญท่ัวไปตามลักษณะอาการของ

โรค เชน ปวดศีรษะ ปวดทองประจําเดือน 

เปนไข อ่ืนๆตามอาการ 

2. ใหบริการปฐมพยาบาลดานอุบัติเหตุ 

เพ่ือชวยลดความรุนแรงจากการบาดเจ็บ

หรือการเจ็บปวย ทําใหบรรเทาความ

เจ็บปวดทรมาน และชวยใหกลับสู สภาพ

เดิมโดยเร็ว รวมท้ังปองกันความพิการท่ีจะ

เกิดข้ึนตามมาภายหลัง เชน 
   2.1 การปฐมพยาบาลบาดแผล การหามเลือด 

   2.2 การปฐมพยาบาลผูปวยไฟไหม/น้ํารอน

ลวก 

1.สามารถใหบริการดูแล

สุขภาพและปฐมพยาบาล

เบ้ืองตนไดถูกตองและ

ทันทวงที 

2.เพ่ือชวยลดความรุนแรง

ของการบาดเจ็บหรือการ

เจ็บปวย 

1.ผูรับบริการมีความพึง

พอใจตอการใหบริการ

รอยละ 80 

2. การดําเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายรอยละ 

80 
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หนาท่ีหลัก 

(Key 

Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key 

Performance 

Indicator) 
   2.3การปฐมพยาบาลผูปวยไดรับพิษ/สารพิษ 

   2.4 การบาดเจ็บของกลามเนื้อและกระดูก 

   2.5 อื่นๆ 

 

3. เฝาสั งเกตอาการของผูป วย หากมี

อาการไมดี ข้ึนหรือไม ทุ เลาลง หน วย

พยาบาลดําเนินการสงตอโรงพยาบาล

ทันที 

 2. งานบริการตรวจรักษา โดยแพทยออก 

(เวลา 12.00-13.00 น.) 

1. สอบถาม ช่ือ-สกุล รหัสนักศึกษา เพ่ือ

ดําเนินคนหาบัตร OPD การดผูปวยเกา 

และ สํ าห รับ ผู ป วยรายใหม  หน วย

พยาบาลดําเนินการจัดทําบัตร OPD 

การดผูปวยรายใหม ไดทันที 

2. สอบถามวัตถุประสงคของการมาขอรับ

บริการตรวจรักษาโดยแพทย ดวยการซัก

ประวัติและขอบงช้ีเก่ียวกับภาวะอาการ/

โรค และวัดความดันโลหิต,วัดอุณหภูมิ

รางกาย และประเมินอาการปวยเบ้ืองตน 

ลงในใบ OPD การด 

3. ทําการตรวจรักษาโดยแพทย ตามราย

กรณี ตามอาการ/ภาวะการเจ็บปวย 

4. จายยาตามแพทยสั่ง ในใบ OPD การด 

พรอมใหคําแนะนําการดูแลสุขภาพ การ

รับประทานยาและการใชยาอยางถูกตอง 

5. เก็บรวบรวมใบ OPD การด ใหถูกตอง

และเรียบรอยตามหมายเลข 

1. นักศึกษาและบุคลากร

ไดรับการตรวจรักษาโรค

ข้ันตนโดยแพทย เพ่ือเปน

การสะดวกประหยัดเวลา

และคาใชจายในการรักษา

เบ้ืองตน 

1. ผูรับบริการมีความพึง

พอใจตอการรอยละ 80 

2.การดําเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายรอยละ 

80 

2. ปฏิบัติงานในการ

ใหบริการจัดกระเปายาและ

เวชภัณฑตางๆ 

1. ใหบริการจัดกระเปายาและเวชภัณฑ

ใหแกผูจัดกิจกรรมตางๆของมหาวิทยาลัย

หรือหนวยงานตางๆท่ีมีหนังสือขอยืม

กระ เป ายาหรื อ เวชภั ณ ฑ ต างๆ  เช น 

กิจกรรมของคณะหรือมหาวิทยาลัยตางๆ 

1. มีวัสดุเวชภณัฑสําหรับ

การปฐมพยาบาลเบ้ืองตน

ระหวางการจดักิจกรรม 

เพ่ือบรรเทาอาการของโรคท่ี

เกิดข้ึน 

1. ผูขอใชกระเปายา

และเวชภณัฑตางๆ มี

ความพึงพอใจรอยละ 

80  
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หนาท่ีหลัก 

(Key 

Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key 

Performance 

Indicator) 

กิจกรรมจัดคายนอกสถานท่ีมหาวิทยาลัย 

และอ่ืนๆตามความตองการเปนตน 

3. งานยายสิทธิ

หลักประกนัสขุภาพ

แหงชาติ สําหรับนักศึกษา 

1. นักศึกษาขอแบบคํารองลงทะเบียนผูมี

สิทธิหลักประกันสุขภาพถวนหนาหรือขอ

เปลี่ยนหนวยบริการประจํา ไดจากหนวย

พยาบาล 

2. นักศึกษาสงแบบคํารอง พรอมสําเนา

ทะเบียนบาน สําเนาบัตรประจําตวั

ประชาชน3. หนวยพยาบาลเก็บรวบรวม

สงใหกับโรงพยาบาลสงเสรมิสุขภาพตําบล

ขุนทะเล  อําเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร

ธานี 

4. นักศึกษาสามารถตรวจสอบสิทธิการ

รักษาพยาบาลดวยระบบอัตโนมัตผิานทาง

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

1.นักศึกษามีสิทธิการรักษา

ในจังหวัดสุราษฎรธานีใน

กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินหรือการ

รักษาแบบตอเน่ืองระยะ

เวลานาน 

2. นักศึกษาสะดวกดานการ

เดินทางเขารับรักษาใน

จังหวัดสุราษฎรธานี 

3. ลดคาจายในการ

รักษาพยาบาลหรือคา

เวชภัณฑยาไดมากข้ึน 

1. การดําเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายรอยละ 

80 

4. โครงการคลินิกสขุภาพ

หองพยาบาล 

- กิจกรรม มรส.รวมใจบริจาค

โลหิต 

- กิจกรรมใหความรูดานการ

ดูแลสขุภาพแกนักศึกษาแกนนํา 

1. นัดหมายผูรับผิดชอบเพ่ือประชุมวาง 

แผนการปฏิบัติงาน/เตรยีมงาน 

2. รางกิจกรรมเพ่ือเสนอขออนุมัติ

โครงการและงบประมาณ 

3. แบง/มอบหมายหนาท่ี/ จัดเตรยีม

เอกสาร/วัสดุอุปกรณ,ติดตอประสานงาน 

4. ประชาสัมพันธ,จดัเตรียมสถานท่ีจัด

กิจกรรม 

5. ดําเนินกิจกรรมตามกําหนดการ 

6. ประเมินโครงการหลังเสร็จสิ้นการจัด

งาน 

    - รวบขอมูลและสรุปผลการประเมิน 

    - รวบรวมขอมูลและสรุปปญหา/  

      ขอเสนอแนะอุปสรรค 

7. สรุปโครงการพรอมสงเลมรายงาน 

1. นักศึกษามีความรูความ

เขาใจหลักการปฐมพยาบาล

เบ้ืองตนและชวยเหลือผูอ่ืน

ไดอยางถูกตองกอนนําสง

โรงพยาบาล 

2. นักศึกษารวมใจบริจาค

โลหิตโดยไมหว่ันสิ่งตอบ

แทนและมีจติสาธารณ

ชวยเหลือผูอ่ืน 

1. ผูเขารวมกิจกรรมมี

ความพึงพอใจตอ

กิจกรรมรอยละ 80  

2. กิจกรรมบรรลตุาม

วัตถุประสงครอยละ 80  
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หนาท่ีหลัก 

(Key 

Responsibilities) 

หนาท่ีความ 

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 

(Key 

Performance 

Indicator) 

5. ปฏิบัติงานหนาท่ีอ่ืนท่ี

เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับ

มอบหมาย  

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย สามารถปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายไดถูกตอง และ

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

ปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายไดภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. พึงปฏิบัติหนาท่ีโดยใชความรูความสามารถอยางเตม็ท่ีในการวินิจฉัยและการแกไขปญหาสุขภาพอนามัยอยางเหมาะสมแก

สภาพของบุคคล 

2. ปฏิบัติหนาท่ีดวยความมสีติ รอบรู เช่ือมั่นและมีวิจารณญาณอันรอบคอบ เพราะเปนงานท่ีมโีอกาสเสี่ยงไดตลอดเลา  

3. ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม พึงเก็บรักษาเรื่องสวนตัวของผูรบับริการไวเปนความลับ 

4. ตองจัดเตรยีมวัสดุภณัฑใหมเีพียงพอและเรยีบรอยตอการใชงานอยูเสมอ 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

1. สาธารณสุขชุมชน (วิทยาศาสตรบัณฑิต) พ.ศ.2554   มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. นักสุขศึกษา    พ.ศ. 2555 - ปจจุบัน  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ปฏิบัติงานหนวยพยาบาล 

                 - งานบริการรักษาพยาบาลและการปฐมพยาบาลเบื้องตน 

                 - งานบริการตรวจรักษาโดยแพทย  เวลา 12.00-13.00 น. 

                 - งานโครงการคลินิกสุขภาพ ไดแก  

                    1) กิจกรรม มรส.รวมใจบริจาคโลหิต   2) กิจกรรมสรางแกนนําปฐมพยาบาลเบื้องตน 

                 - งานยายสิทธิหลักประกันสุขภาพแหงชาติ สําหรับนักศึกษา 

                 - งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและการปฏิบัติงานในงานคลินิกสุขภาพ 

2. มีจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานเปนอยางดี 
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3. มีความรูความเขาใจพ้ืนฐานในดานการรักษาปฐมพยาบาลเบื้องตน 

4. มีความรับผิดชอบตองานท่ีไดรับมอบหมาย 

5. สามารถใชคอมพิวเตอรพ้ืนฐานไดเปนอยางดี 

 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 

2. มีความรูเก่ียวกับการรักษาและการปฐมพยาบาลเบื้องตน 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 

 

ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี
 

1.งานบริหารงาน

ทั่วไป 

4.งานบริการ

การศึกษา 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน 

บัญชีและพัสดุ 

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

2. นางสาวแพรพิม 

ดาวสุวรรณ 

3.นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

นายฉัตรชัย ศิริแสง 

 

นายคณิติณ  

ศันสนียรัตน 

 

วาง 

 

5. งาน

หองปฏิบัติการ 

นางสาวจริยา  

บุญทอง 

6.หนวยพยาบาล 

1.นางกัลยา จิตรโอวาล 

2. นางสาววภิา สุขการัก 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 

 

 

 

 

 

ผูใชบริการหนวย

พยาบาล 

 

 

 

 

 

 
 

 

นักศึกษา หรือ บุคลากร เขารับการ

รักษา แจง ชื่อ-สกุล อาการของโรค

หรืออาการเจ็บปวยจากอุบัติเหตุ 

 

 

 

เจาหนาที่บันทึกลงในสมุด

รายงานการใชบริการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

 

ภายใน 2 นาที 

 

 

 

2 เจาหนาที่หนวย

พยาบาล 

 
 

สอบถามวัตถุประสงคของการมา

ขอรับบริการการรักษาพยาบาลดวย

การซักประวัติและขอบงชี้เกี่ยวกับ

ภาวะอาการ/โรคและวัดความดัน

โลหิต,วัดอุณหภูมิรางกาย และ

ประเมินอาการปวยเบื้องตน 

 

 

 

เจาหนาที่บันทึกลงในสมุด

รายงานการใชบริการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

ภายในเวลา 5 

นาที 

3 เจาหนาที่หนวย

พยาบาล 

 

 

จากการสอบถามอาการเบื้องตน 

ดําเนินการตรวจ วินิจฉัยข้ันตนและ

ใหการรักษาเบื้องตน พรอมทั้งบันทึก

ลงในสมุดบันทึกแตละสาเหตุของ

อาการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

*ถาหากอาการไมดีข้ึน นําสง

โรงพยาบาลทันท ี

เจาหนาที่บันทึกลงในสมุด

รายงานการใชบริการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

ภายใน 10 

นาที 

หรือตาม

อาการเจ็บปวย 

4 เจาหนาที่หนวย

พยาบาล 

 

    

จัดยา-จายยาเขียนฉลากยาชัดเจน 

ใหคําแนะนําวิธีการรับประทานยา

อยางถูกตอง เพ่ือใหการบรรเทา

อาการของโรคและการเจ็บปวยจาก

อุบัติเหตุ 

*กรณีฉุกเฉิน นําสงโรงพยาบาลทันที 

 

เจาหนาที่บันทึกลงในสมุด

รายงานการใชบริการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

ภายใน 5 นาที 

5 ผูใชบริการหนวย

พยาบาล 

 

 นักศึกษา/บุคลากร  เซ็นลายมือชื่อ

ลงในบันทึกสมุดรายงานการใช

บริการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

เจาหนาที่บันทึกลงในสมุด

รายงานการใชบริการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

ภายใน 3 นาที 

เจาหนาที่หนวย
พยาบาลใหบริการ

ผูปวย 

 

ทําการรักษาเบื้องตน 

จายยา/ลางแผล-ทาํแผล/นอนพัก 

เจาหนาที่หนวย
พยาบาล 

จายยา/รักษาเบื้องตน
 

ขั้นตอนการดําเนินงานบริการหนวยพยาบาล 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

นักศึกษา/บุคลากร 

ผูเขาใชบริการ 

 

นักศึกษา/บุคลากร 

ผูเขาใชบรกิารหรือผูปวย รับยาตาม
อาการของโรค 

ถาหาก
อาการ
ไมดีขึ้น 
นําสง 
ร.พ  
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6 

 

 

 

เจาหนาที่หนวย

พยาบาล 

 

 

 
เจาหนาที่หนวยพยาบาลจดบันทึก

รายรายเอียดของผูเขาใชบริการ 

 

 

 

เจาหนาที่บันทึกลงในสมุด

รายงานการใชบริการ 

-สมุดรักษาเบื้องตน 

-สมุดลางแผล-ทําแผล 

-สมุดนอนพัก 

 

ภายใน 3 นาที 

 

 

 

 

 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 

 

 

 

 

ผูใชบริการหนวย

พยาบาล 

 

 

 

 

 
 

 

บัตร OPD การด 

 

 

 

 

ภายใน 2 

นาท ี

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใชบริการหนวย

พยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

          
 

 

 

 

                                                             
 

 

1. นักศึกษา หรือ บุคลากร เขารับ

การรักษา แจง ชื่อ-สกุล รหัส

นักศึกษา เพ่ือดําเนินคนหาบัตร 

OPD การดผูปวยเกา และ  

2. สําหรับผูปวยรายใหม หนวย

พยาบาลดําเนินการจัดทําบัตร OPD 

การดผูปวยรายใหม ไดทันที 

 

 

 

 

 

บัตร OPD การด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 2 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

3 เจาหนาที่หนวย

พยาบาล 

 

เจาหนาที่หนวยพยาบาลสอบถาม

วัตถุประสงคของการมาขอรับบริการ

การรักษาพยาบาลดวยการซักประวัติ

และขอบงชี้เก่ียวกับภาวะอาการ/โรค

และวัดความดันโลหิต,วัดอุณหภูมิ

รางกาย ชั่งน้ําหนัก และประเมิน

อาการปวยเบื้องตน 

 

 

เจาหนาที่บันทึกรายละเอียด

ลงในบัตร OPD การด 

 

 

ภายใน 5 นาที 

4 แพทยตรวจ  

 

1. แพทยดําเนินการตรวจ วินิจฉัย

ข้ันตนและใหการรักษา 

2. แพทยสั่งจายยาลงในบัตร OPD 

การด ตามอาการของโรค 

3. แพทยแนะนําการดูแลตัวเอง 

4. ถาหากอาการรุนแรงหรือตอง

รักษาเฉพาะ แพทยทําหนังสือสงตัว

โรงพยาบาลทันท ี

แพทยบันทึกรายการยาลงใน

บัตร OPD การด 

ภายใน 10 

นาที 

1. แจง ช่ือ-สกุล รหัส

ประจําตัวนักศึกษา  

2. บุคลากร แจงช่ือ-สกุล 

หนวยงาน 

กรอกขอมูลสวนตัว  

(ช่ือ-สกลุ รหัสนักศึกษา 

สาขาวิชาหรือหนวยงาน) 

นักศึกษา/บุคลากร 

ผูเขาใชบริการ 

 

เจาหนาที่หนวย
พยาบาลใหบริการ

ผูปวย 

แพทย  

ตรวจรักษาอาการของโรค 

 

ขั้นตอนการดําเนินงานบริการตรวจรักษาโรคขั้นตน โดยแพทย 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ผูปวยใหม ผูปวยเกา 

เสร็จสิ้น 

การรกัษา 

อาการ

รุนแรง

หรือรักษา

เฉพาะทาง

นําสง ร.พ  
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5 เจาหนาที่หนวย

พยาบาล 

 

    

1. เจาหนาที่ทําการจายยาตามแพทย

สั่ง ในบัตร OPD การด  

2. เขียนฉลากยาชัดเจน  

 

บัตร OPD การด ภายใน 5 นาที 

6 ผูใชบริการหนวย

พยาบาล 

 

 1. เจาหนาที่หนวยพยาบาล แนะนํา

วิธีการรับประทานยาอยางถูกตอง 

เพ่ือใหการบรรเทาอาการของโรค

และการเจ็บปวยจากอุบัติเหตุ 

2. กรณีไมดีข้ึนแนะนําใหไปตรวจ

รักษาเฉพาะทางที่โรงพยาบาลตอไป 

 

บัตร OPD การด ภายใน 5 นาที 

7 

 

 

 

เจาหนาที่หนวย

พยาบาล 

 

 

 1. เจาหนาที่หนวยพยาบาล จัดเก็บ

รวบรวมใบ OPD การดใหถูกตอง

ตามชองหมายเลขใหเรียบรอย 

 

 

 

บัตร OPD การด 

 

 

 

 

 

ภายใน 5 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่หนวย
พยาบาล จายยา 

ตาม OPD การด 

นักศึกษา/บุคลากร 

ผูเขาใชบรกิารหรือผูปวย  
รับยาและคําแนะนําการใชยา 

เสร็จสิ้น 

การรกัษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 นักสุขศึกษา หนวย

พยาบาล 

 

 

ผูเขียนและรับผิดชอบ 

โครงการ/กิจกรรม 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

โดยเสนอเปน paper  

และแจงหัวหนางานเพ่ือทราบดวย

วาจา 

เอกสาร  

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

ภายใน 

เดือนแรก 

ของไตรมาส  

 

 

2 รองคณบดีตาม

โครงสรางของงาน 

  

 

 

 

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

3 วัน 

3 หัวหนางานแผนและ

บริหารความเส่ียง 
 

***หรือ 

รองคณบดีฝายแผน

และประกันคุณภาพ

การศึกษา 

  เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

3 วัน 

4 หัวหนาสํานักงาน

คณบดี 
 

 

 

                                                                                         

                                                       N  

N                         

 

                           Y 

                          Y 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบโครงการ 

ตามระเบียบการเบิกจายงบประมาณ 

 กรณี Y หมายถึง  

ตรวจสอบโครงการแลวพบวา 

รายละเอียดถูกตอง  

ไมพบขอผิดพลาด หรือตองแกไข 

กรณี N หมายถึง  

ตรวจสอบโครงการแลวพบวา 

ไมถูกตอง พบขอผิดพลาด  

หรือพบขอแกไข  

ดําเนินการสงเอกสารคืน 

ใหผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ  

เพ่ือดําเนินการแกไข 

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

1 วัน 

5 เจาหนาที่ผู

ประสานงาน 

 เจาหนาทีผู่ประสารการขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม ตรวจสอบ 

ความถูกตองของเอกสาร และลงรับ

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

ภายใน 

15 นาที 

ขั้นตอนการดําเนินงานโครงการคลินิกสุขภาพ 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

เสนอขออนุมัติโครงการ 

(เปน paper) 

 

ตรวจสอบ 
โครงการตาม

ระเบียบ 
การเบิกจาย
งบประมาณ 

ลงรับเอกสาร 

ตรวจสอบโครงการ 
 

ตรวจสอบโครงการ 

แจงหัวหนางาน 

เพ่ือทราบ 

ดวยวาจา 
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การขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม  

เอกสาร 2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

6 หัวหนาสํานักงาน 
 

 หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบระเบียบการเบิกจาย

งบประมาณ และความถูกตองของ

เอกสารโครงการ และเสนอคณบดี

พิจารณาลงนามอนุมัติ 

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

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 ไมอนุมัติ  

สงคืนใหผูเขียนและรับผิดชอบ

โครงการ เพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 

 

***กรณีเปนโครงการ 

ที่ไมตองขออนุมัติอธิการบดี  

ใหดําเนินการตอตาม

หมายเลข 10 

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

ภายใน 

1 วัน 

8 เจาหนาที่ผูประสานงาน

การขออนุมัติโครงการ/

กิจกรรม 

 เจาหนาท่ีผูประสานงานการขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม สําเนาโครงการ 

และแจงใหผูเขียนและรับผิดชอบทราบ

เพื่อดําเนินการตอไป 

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

ภายใน 

10 นาที 

9 

 

นักสุขศึกษา หนวย

พยาบาล 

 ผูเขียนและรบัผดิชอบโครงการ/กจิกรรม 

ดําเนินโครงการ/กจิกรรมตามวันเวลาที่

กําหนด 

***กรณีมีการเปลี่ยนแปลงโครงการ (วันท่ี

ดําเนินโครงการ,กําหนดการ,วิทยากร เปน

ตน)  

ใหทําบันทึกขอความเสนอคณบดีพิจารณา

อนุญาตเปลี่ยนแปลง 

- กําหนดการ 

- รายละเอียดการใชหอง,

อุปกรณโสตฯ 

- เอกสารเพ่ือประชาสัมพันธ 

2-15 วัน 

กอนดําเนิน

โครงการ/

กิจกรรม 

10 นักสุขศึกษา หนวย

พยาบาล 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม ดําเนินการดังนี้ 

1.คืนเงินยืมทดรองจาย(กรณียืมเงิน) 

2.เบิกเงิน (กรณีไมยืมเงิน) 

โดยแจงเจาหนาทีพ่รอมแนบเอกสาร

สําหรับเบิกจาย 

เอกสาร 

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

2. โครงการ 

3. กําหนดการ 

4. คําสั่งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

5. ประวัติวิทยากร 

-กรณียืมเงิน 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ไดรับเงิน

ยืม 

-กรณีไมยืมเงิน

ภายใน 2 สัปดาห  

นับจากวันที่

ดําเนินโครงการ 

11 นักสุขศึกษา หนวย

พยาบาล 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม ดําเนินการสรุปรายงานผล

การดําเนินโครงการสงเลมเสนอ 

รองคณบดีตามโครงสราง 

เลมสรุปโครงการ 

จํานวน 5 เลม 

ภายใน  

2 สัปดาห 

หลังจากเสร็จ

สิ้นโครงการ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
และเสนอคณบดพีจิารณาลงนามอนุมตั ิ

 

คณบด ี
พจิารณาลงนามอนุมตัิ

โครงการ 

แจง้ผูเ้ขยีนและรบัผดิชอบโครงการ 

 

ดําเนินโครงการ 

คืนเงินยืมทดรองจาย 

/เบิกเงิน 

สรุปเลมรายงาน 

ผลการดําเนนิโครงการ/กิจกรรม 



118 
 

12 นักสุขศึกษา หนวย

พยาบาล 

 ผูเขียนและรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม ดําเนินการสงเลมสรุป

โครงการใหเจาหนาที่พัสดุเพ่ือ

ดําเนินการสงรานเพ่ือเขาเลม 

จํานวน 5 เลม และเก็บเอกสารดังนี้ 

 

เลมสรุปโครงการ 

จํานวน 5 เลม 

ตามกําหนด 

 

 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

อาจารย/

นักศึกษา 

 

 

 

อาจารย/นักศึกษา ขอ

แบบฟอรมยืมกระเปายาและ

เวชภัณฑกับหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายาและ

เวชภัณฑ 

*กรณีนักศึกษาตอง

ใหอาจารยท่ี

ปรึกษาเซ็นรับรอง 

ภายใน 5 

นาที 

อาจารย/

นักศึกษา 

 

 

อาจารย/นักศึกษา เขียน

แบบฟอรมแลวใหยื่น

แบบฟอรมตอเจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

*กรณีนักศึกษาตอง

ใหอาจารยท่ี

ปรึกษาเซ็นรับรอง 

ภายใน 5 

นาที 

 

เจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

 

  

ไมวาง                   

เจ าหน า ท่ีหน วยพยาบาล

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร แ ล ะ

กระเปายาเพียงพอหรือไม 

กรณีเอกสารถูกตอง กระเปา

ยาเพียงพอ เจาหนาท่ีหอง

พยาบาลจะนัดรับกระเปายา

วันถัดไป 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

 

 

 

ภายใน 10 

นาที 

ขั้นตอนการดําเนินงานยืมกระเปายาและเวชภัณฑ 

คณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ยื่นแบบฟอรมการยืมกระเปากับ

เจาหนาท่ีลวงหนา 1 วันในเวลา/

นอกเวลาราชการ 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ

ท่ัวไปและเอกสาร 

เร่ิมจากการขอแบบฟอรมการยืม

กระเปายาและเวชภัณฑ 

สิ้นสุด 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

   

 

เจาหนาท่ีหนวยพยาบาล

จัดเตรียมอุปกรณตางๆ ใหแก

นักศึกษาตามท่ีนักศึกษา/

อาจารย ไดขอมาใน

แบบฟอรม 

 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

ภายใน 40

นาที 

เจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

 

 

เจาหนาท่ีหนวยพยาบาล

ใหบริการอาจารย/นักศึกษา 

 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

 

 

เจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

 เจ าหน า ท่ีหน วยพยาบาล

ตรวจสอบกระเปา 

ท่ีอาจารย/นักศึกษาใชบริการ

ตามท่ีเจาหนาท่ีไดจัดเตรียม

ไว 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

ภายใน 10

นาที 

เจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

 *กรณี เรียบรอย เจาหนาท่ี

หนวยพยาบาลทําการบันทึก/

เก็บสถิติการใชบริการ 

*กรณีชํารุดเสียหายเจาหนาท่ี

หนวยพยาบาลทําการบันทึก

และดําเนินการตามระเบียบ 

แบบฟอรมรายงาน

การชํารุดเสียหาย 

ภายใน  

10นาที 

เจาหนาท่ีหนวย

พยาบาล 

 เจาหนาท่ีหนวยพยาบาลสรุป

การใชบริการ 

 

แบบฟอรมขอยืม

กระเปายา 

ภายใน  

10นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีจัดเตรยีมกระเปายา

และเวชภณัฑตางๆเรยีบรอย 

 

เจาหนาท่ีหนวยพยาบาล 

มอบกระเปายา 
 

บนัทึก 

เจาหนาที่ตรวจสอบ

กระเปายาหลังการใช

 

กรณีเรยีบรอ้ย กรณีชาํรดุ

 

สรุปการใชบริการ  

เสร็จสิ้นทํางาน 
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ผูอนุมัติ 
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(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 
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(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



121 
 

เอกสารประกอบโครงการคลินิกสุขภาพ 

 

1. กิจกรรม มรส.รวมใจบริจาคโลหิต 

  - บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 

  - โครงการ 

  - กําหนดการ 

  - คําสั่งคณะกรรมการดําเนินงาน 

  - หนังสือเชิญรวมกิจกรรมแตละคณะ 

  - หนังสือเชิญประธานพิธีเปด-ปด โครงการ 

2. กิจกรรมใหความรูดานการดูแลสุขภาพแกนักศึกษาแกนนํา 

  - บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 

  - โครงการ 

  - กําหนดการ 

  - คําสั่งคณะกรรมการดําเนินงาน 

  - ประวัติวิทยากร 

  - หนังสือเชิญวิทยากร 

  - หนังสือเชิญประธานพิธีเปด-ปด โครงการ 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการศึกษา 

กลุมงาน/ฝาย สํานักงานคณบดี 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร 

ผูบังคับบัญชา (ระบุตําแหนง) ดร.จิราพร  วัฒนศรีสิน 

 

วัตถุประสงค 

       ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ การรับนักศึกษาใหม งานกิจกรรมนักศึกษา งานวินัยและงานปกครอง 

งานทุนการศึกษาและสวัสดิการนักศึกษา การประสานงานแหลงฝกภาคปฏิบัติ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ    

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

1.ระบบรับนักศึกษาใหม และระบบ

ลงทะเบียนนักศึกษา  

 

1.จัดพิมพคุณสมบัติ

นักศึกษา แผนการรับ 

นักศึกษาในแตละป 

การศึกษา  

2.ประสานสํานัก 

สงเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียนในการรับ 

นักศึกษา 

3.รับรายงานตัว

นักศึกษา 

รับนักศึกษาได

ตามจํานวนแผน

ท่ีตั้งไว 

 

แผนการรับ

นักศึกษา,คุณสมบัติ

นักศึกษา,จํานวน

นักศึกษาตามแผนท่ี

วางไว 

 

 

 

 

 

 

2. งานทุนการศึกษาและสวัสดิการนักศึกษา 1.สํารวจความตองการ

ขอรับทุนการศึกษา 

ของนักศึกษา 

2.สงหนังสือสํารวจ

นักศึกษาไดรับ

ทุนการศึกษา 

จํานวนนักศึกษาท่ี

ไดรับทุนการศึกษา 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความ

รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected 

Result) 

ตัวช้ีวัดผลงาน

หลัก  

(Key 

Performance 

Indicator) 

ความตองการให

ทุนการศึกษาไปยัง

แหลงทุน 

3.ประสานงานการให

ทุนการศึกษา 

4.ประสานงานการ

ดําเนินงานทุนใหกูยืม

เพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

 

 

3. วินัยนักศึกษา  ควบคุมดูแลให

นักศึกษาปฏิบัติตนตาม

ระเบียบ วินัย ของ

คณะ/มหาวิทยาลัย  

นักศึกษาปฏิบัติ

ตนอยูในระเบียบ

วินัยของคณะ/

มหาวิทยาลัย  

นักศึกษาปฏิบัติตน

อยูในระเบียบวินัย

ของคณะ/

มหาวิทยาลัย 

4. ประสานงานแหลงฝกภาคปฏิบัต ิ ประสานงานกับ

อาจารยผูรับผิดชอบ

รายวิชา เพ่ือจัดทํา

ขอมูลแหลงฝก

ภาคปฏิบัติ และทํา

หนังสือสงตัวนักศึกษา

ฝกภาคปฏิบัติในแหลง

ฝกตางๆ 

มีแหลงฝก

ภาคปฏิบัติ

เพียงพอ ตรงตาม

วัตถุประสงค

รายวิชา 

 มีแหลงฝก

ภาคปฏิบัติเพียงพอ 

ตรงตาม

วัตถุประสงค

รายวิชา 
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ความยากงายของงาน (Major Challenge) 

1. มีการปฏิบัติงานอยางเปนข้ันตอน โดยแตละข้ันตอนมีรายละเอียดสําคัญ ทําใหตรวจสอบงานใหละเอียด

รอบคอบ 

2. การเก็บขอมูลของนักศึกษาภายในคณะ ตองมีความเปนระเบียบเรียบรอย สามารถเรียกดูขอมูลไดชัดเจน 

3. ตองมีความถูกตองแมนยําในการปฏิบัติงาน   

4. สามารถบริหารจัดการงานท้ังหมดใหเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด และมีความถูกตอง  

 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

    ศิลปศาสตรบัณฑิต                 พ.ศ. 2551  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี     

    ศศ.บ.(รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต)       

 

ประสบการณทํางาน (Professional Experience) 

1. นักวิชาการศึกษา พ.ศ. 2551-ปจจุบัน  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

 ปฏิบัติงาน ดานวิชากร 

 - จัดพิมพแผนการเรียนการสอน ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 

 - ประสานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนการจัดตารางเรียน แผนการสอน การจัดหาผูสอน 

 - จัดทําหนังสือเสนอขออนุมัติแตงตั้งอาจารยพิเศษ อาจารยสอนแตละรายวิชา ภาคทฤษฎีและ

ภาคปฏิบัติ 

 - งานการพัฒนาหลักสูตรหรือการปรับปรุงหลักสูตร 

          - จัดทําคําสั่งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

          - จัดทําหนังสือเชิญประชุม ประสานงานกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

          - จัดทํารายงานการประชุมกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

          - จัดพิมพหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต และแกไขปรับปรุงหลักสูตร /สมอ.08 

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

 

 - บันทึกขอมูลงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ผานระบบออนไลน Cheqa Online 

 - จัดทําขอมูลวิชาการ การเรียนการสอน และระบบฐานขอมูลนักศึกษา 

 - ประสานงานอาจารยประจําชั้นดานวิชาการ 

 - ปฏิบัติงานเลขานุการดานงานวิชาการ 

 - รับผิดชอบและประสานโครงการฝายวิชาการ 

ปฏิบัติงาน ดานกิจการนักศึกษา 

-ประสานงานระบบรับนักศึกษาใหม และระบบลงทะเบียนนักศึกษา  

-ประสานงานกับโรงพยาบาล หนวยงานภายนอกเรื่องทุนนักศึกษา กองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษาและ

กองทุนการกูยืมเฉพาะกิจเพ่ือการลงทะเบียนประจําภาคเรียน 

-ดําเนินการควบคุม ชี้แจงงานวินัยนักศึกษาและประสานงานกับผูปกครองนักศึกษา 

-ประสานเก่ียวกับโครงการ /กิจกรรมนักศึกษา กิจกรรมแขงขันกีฬาท้ังภายในคณะและภายใน

มหาวิทยาลัย 

-ประสานงานกับตัวแทนวิชาการชั้นเรียน และกิจกรรมชั้นเรียน 

-ดูแล ควบคุม ประสานงานแจงซอมกับฝายกองอาคาร เรื่องสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 

-จัดทําขอมูลศิษยเกา 

-ดําเนินการรับสงผลการเรียน และขอสอบ 

-ประสานฝายสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเรื่องการจัดทําตารางคุมสอบและคําสั่งคุมสอบ 

-จัดทําชุดขอสอบ ถายเอกสารขอสอบ 

-ประสานงานเรื่องการเรียนการสอนภาคปฏิบัติ ขออนุญาตแหลงฝกภาคปฏิบัติ  
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-ประสานงานกับอาจารยและตรวจสอบโครงการเรียนการสอนภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 

งบประมาณคาพาหนะ คาสอน และรายละเอียดวิชาท่ีสอน 

-จัดทําหนังสือภายนอกสงตัวนักศึกษาใหโรงพยาบาลเขารับการฝกปฏิบัติทางการพยาบาล 

-ประสานงานฝายยานพาหนะ ควบคุมการรับสงนักศึกษาเพ่ือฝกภาคปฏิบัติทางการพยาบาล 

-ใหคําปรึกษาเบื้องตนกับนักศึกษา เรื่องแผนการเรียน การลงทะเบียน 

-งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

      -จัดทําหนังสือเชิญวิทยากร 

      -ประสานงานรถรับสงอาจารยและนักศึกษา  

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competencies) 

1. มีความรูและในความชํานาญการปฏิบัติงาน 

2. มีคุณธรรมจริยธรรม จรรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน มีความซ่ือสัตยในการทํางาน 

3. มีทักษะคอมพิวเตอร ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทักษะการสื่อสารและการจัดเก็บขอมูล 

4. มีความสามารถในการทํางานเปนทีม 

5. มีความเขาใจกระบวนงานของทางราชการ และสายการบังคับบัญชา  

6. มีบริการท่ีดี สามารถสรางสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงานได 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

1. ทักษะการพูด การเจรจา เพ่ือการติดตอประสานงานท่ีดี 

2. ทักษะการตรวจสอบเอกสารตางๆ ตองมีความละเอียด ชางสังเกต 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

- - - 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

 

โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานทุนการศึกษา คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน(Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

 

 

 

  

นักวิชาการศึกษา  สํารวจความตองการขอรับทุน

จากนักศึกษา 

 

แบบสํารวจความ

ตองการขอรับทุน 

5 วัน 

คณะพยาบาลศาสตร 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

หัวหนาสํานักงานคณบด ี
 

5. งานหองปฏิบัติการ 4.งานบริการ

การศึกษา 

3.งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2.งานการเงิน บัญชี            

และพัสด ุ

1.งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

1. นายฉัตรชัย 

ศิริแสง 

2.นางสาวกนกวรรณ 

สิงหสกุล 

 

1. นางสาวเดือนนภา   

ไชยพรหม 

2. นางสาวแพรพิม  

ดาวสุวรรณ 

3.นางสาวกรรณิกา  

ชูนุย 

 

 

นางสาวจริยา บุญทอง นายคณติิณ  
ศันสนียรตัน 

 

วาง 

 

เร่ิมตน้ 

สาํรวจความตอ้งการขอรับทุนจาก

นกัศึกษา 
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นักวิชาการศึกษา  

 

นําขอมูลที่ไดจากการสํารวจ

การขอรับทุนของนักศึกษามา

สรุปแยกขอมูลเปนแตละแหลง

ทุน 

 

 

 

 

 

 

แบบสรุปขอมูลการ

ขอรับทุน 

1 วัน 

นักวิชาการศึกษา  

 

                                                         

ออกหนังสือราชการภายนอก 

สงใหแหลงทุน  

หนังสือราชการ

ภายนอก 

10 นาที 

แหลงทุน  

 

 

แหลงทุนพิจารณา 

1.หากอนุมัติใหดําเนินการตอ 

2.ห าก ไม อนุ มั ติ ส้ิ น สุดการ

ดําเนินการ 

แหลงทุนพิจารณา 30 วัน 

 

 

 

 

 

นักวิชาการศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

สงหนังสือราชการภายนอก

เชิญแหลงทุนมาสัมภาษณ 

 

 

 

หนังสือราชการ

ภายนอกเชิญแหลง

ทุนมาสัมภาษณ 

10 นาที 

แหลงทุน  

 

แหลงทุนสัมภาษณนักศึกษา แหลงทุนสัมภาษณ

นักศึกษา 

1 วัน 

แหลงทุน  หนังสือจากแหลงทุน หนังสือจากแหลง

ทุน 

 

 

15 วัน 

ส่งหนงัสือขอรับทุนการศึกษาจาก

แหล่งทุน 

สรุปผลการสาํรวจการขอรับทุนท่ีได้

จากนกัศึกษา 

 

แหล่งทุน

พิจารณา 

N 

Y 

เชิญแหล่งทุนมาสมัภาษณ์นกัศึกษาท่ี

ขอรับทุน 

แหล่งทุนสมัภาษณ์นกัศึกษาท่ีขอรับ

ทุน 

แหล่งทุนส่งหนงัสือประกาศผลการ

ให้ทุนมาให้คณะพยาบาลศาสตร์ 
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ผูจัดทํา 

(prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged By) 

 

 

(นายฉัตรชัย ศิริแสง) 

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

 

 

(นางกรรณิการ  สุขเมือง) 

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

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

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

 

นักศึกษา  นักศึกษาที่ไดรับทุนทําสัญญา

รับทุน 

 

สัญญารับ

ทุนการศึกษา 

 

 

5 วัน 

นักวิชาการศึกษา  คณะสงสัญญารับทุนการศึกษา

พรอมขออนุมัติเบิกเงิน

ทุนการศึกษา 

หนังสือสงสัญญา

รับทุนการศึกษา

พรอมขออนุมัติเบิก

เงินทุนการศึกษา  

 

 

 

1 วัน 

 

 

     

สิ้นสุดข้ันตอน 

นกัศึกษาท่ีไดรั้บทุนทาํสญัญารับทุน 

ส่งสญัญารับทุนการศึกษา พร้อมขอ

อนุมติัเบิกเงินทุนจากแหล่งทุน 
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โครงสรางการแบงงาน/อัตรากําลงั สํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภฏัสรุาษฎรธานี 

 

สํานักงานคณบดี (13 อัตรา) 

นางกรรณิการ สุขเมือง 

(หัวหนาสํานักงานคณบดี) 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(2) 

งานหองปฏิบัติการ 

(1) 

จ.บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

 
นางกรรณิการ สุขเมือง (พม.) 

จ.บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

 
   

จ.บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

 
นางสาวกรรณิกา ชูนุย (พรก.) 

จ.บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

 
นางสาวแพรพิม ดาวสุวรรณ (พม.) 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 

 
นายคณิติน ศันสนียรัตน (พม.) 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 

(วาง) 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

 
นายฉัตรชัย ศิริแสง (พม.) 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

(วาง) 

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 

(วาง) 

จ.บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

(วาง) 
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