


ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

1.1  วิสัยทัศน์ พันธกิจคณะพยำบำลศำสตร์ 

 วิสัยทัศน์ 
  เป็นคณะชั้นน ำ สร้ำงสรรค์นวัตกรรมทำงกำรพยำบำล เพ่ือสุขภำวะสังคม 

 พันธกิจ 
  1.  ผลิตบัณฑิตที่มีทักษะทำงปัญญำและทักษะวิชำชีพตำมมำตรฐำนสำกล 
  2.  สร้ำงองค์ควำมรู้ศำสตร์ทำงกำรพยำบำลที่บูรณำกำรกับกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย  

กำรบริกำรวิชำกำร สู่นวัตกรรมทำงกำรพยำบำล 
  3.  สร้ำงควำมร่วมมือกับเครือข่ำยระดับท้องถิ่น ระดับชำติ และระดับนำนำชำติ 
  4.  ธ ำรงไว้ซึ่งกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 

1.2  เป้ำหมำย  ภำระหน้ำที่ของส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์ 

 คณะพยำบำลศำสตร์ ก ำหนดโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์ เป็น 2 
กลุ่มงำน คือ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป และกลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ และก ำหนดให้มีกำรผู้ดูแลกลุ่มงำนตำม
โคร งสร้ ำ งส ำนั ก ง ำน  จ ำกกำรประชุ มบุ คล ำก รสำยสนั บสนุ น  ครั้ ง ที่  1 / 2563  เ มื่ อ วั นที่   
15 พฤษภำคม 2563 เห็นชอบให้มีกำรจัดงำนภำยใน ดังนี้ 

1.  กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป มีภำรกิจ ดังนี้  
1)   งำนธุรกำร/สำรบรรณ 
2)   งำนภำรกิจผู้บริหำร 
3)   งำนบุคคลและอัตรำก ำลัง 
4)   งำนประชุม 
5)   งำนบริกำรเอกสำร 
6)   งำนจัดกำรควำมรู้ 
7)   งำนวิเทศสัมพันธ์ 
8)   งำนประชำสัมพันธ์ 
9)   งำนอำคำรและสถำนที่ 
10) งำนกำรเงิน - งบประมำณ 

- งำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
- งำนบัญชี 

11) งำนพัสดุ  
- งำนจัดซื้อจัดจ้ำง 
- งำนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ 
- งำนครุภัณฑ ์
- บัญชีวัสดุ 
 



12) งำนแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
13) งำนงบประมำณ 
14) งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
15) งำนคุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
16) งำนประกันคุณภำพหลักสูตร  (AUN-QA) 
17) งำนรับรองสถำบันจำกสภำกำรพยำบำล 
18) งำนควำมร่วมมือทำงวิชำกำร 
19) งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
20) งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน (ITA)  

2.  กลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ มีภำรกิจดังนี้ 
1)  งำนบริกำรกำรศึกษำ 
2)  งำนพัฒนำและปรับปรุงหลักสูตร 
3)  งำนแนะแนวกำรศึกษำและรับนิสิต 
4)  งำนกิจกรรมพัฒนำนิสิตด้ำนวิชำกำร 
5)  งำนกิจกรรมพัฒนำนิสิตนอกชั้นเรียน 
6)  งำนทุนกำรศึกษำและแนะแนวอำชีพ 
7)  งำนฝึกงำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
8)  งำนศิษย์เก่ำสัมพันธ์ 
9)  งำนบริกำรวิชำกำร 
10) งำนท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
11) งำนวิจัย 
12) งำนชุมชนสัมพันธ์ 
13) งำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำปฏิบัติกำร 
14) งำนดูแลห้องปฏิบัติกำรให้ได้มำตรฐำน 
15) งำนดูแลและบ ำรุงรักษำห้องปฏิบัติกำร 
16) งำนระบบสำรสนเทศ 

 
  



 1.3  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน และกรอบอัตรำก ำลัง 

                       



ส่วนที่ 2 
ข้อมูลบุคลำกร และกำรมอบหมำยภำระงำน 

2.1 ข้อมูลบุคลำกรสำยสนับสนุนคณะพยำบำลศำสตร์   
 ส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์ ทั้งสิ้นจ ำนวน 9 อัตรำ ประกอบด้วย พนักงำนมหำวิทยำลัย จ ำนวน 8 
อัตรำ และ ลูกจ้ำงมหำวิทยำลัย จ ำนวน 1 อัตรำ 

2.2 กำรมอบหมำยภำระงำน 
 กำรมอบหมำยงำนของบุคลำกรสำยสนับสนุน ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงใหม่ อันเนื่องจำกกำรประชุมที่
ประชุมคณบดี  ผู้อ ำนวยกำร และผู้บริหำรระดับสูง  ครั้งที่ 2/2567  เมื่อ  วันที่  19  กุมภำพันธ์  2567  
ก ำหนดภำรกิจภำยในส ำนักงำนคณะฯ  และส ำนักงำนวิทยำลัย  พ.ศ. 2567  ให้ภำยในส ำนักงำนคณะฯ 
และส ำนักงำนวิทยำลัยให้มีกำรแบ่งภำรกิจเพ่ือสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ  และกำรบริหำรงำน ดังนี้ 

1. ภำรกิจบริหำรงำนทั่วไป 
2. ภำรกิจสนับสนุนวิชำกำรและกำรเรียนรู้ 
3. ภำรกิจสนับสนุนกำรวิจัยและบริกำรวิชำกำร 
4. ภำรกิจสนับสนุนยุทธศำสตร์องค์กรตำมที่คณะฯ หรือวิทยำลัยก ำหนด 



 

       ตำรำงท่ี 1 แสดงข้อมูลรำยละเอียดภำระงำนของบุคลำกรส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์   

ต ำแหน่ง ภำรกิจหลัก/หน้ำที่
รับผิดชอบ 

รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 

1. หัวหน้ำส ำนักงำน 
(นำงเกษร  อินทนะนก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก ำกับติดตำมภำรกิจ 4 ภำรกิจ 
1.งำนบริหำรจัดกำร  -  ก ำกับติดตำมงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร  งำนสำรบรรณ  งำนประชำสัมพันธ์   งำน

กำรเงิน  งำนพัสดุ งำนบุคคล งำนควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน รวมถึงงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
2.งำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

- งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับคณะฯ 
-  ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี และกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของคณะฯ 

  - งำนประกันคุณภำพเพ่ือกำรรับรองสถำบัน 
3.  งำนแผน -  งำนด้ำนแผนยุทธศำสตร์   งำนแผนกลยุทธ์  

-  แผนปฏิบัติงำน ประจ ำปีของคณะฯ   
4. งำนงบประมำณ -  กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี   
5.งำนควบคุมภำยใน -  กำรจัดท ำแผนกำรควบคุมภำยใน 

-  กำรรำยงำนผลกำรควบคุมภำยใน 
- งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 

6.งำน ITA - ด ำเนินกำรและจัดท ำรำยงำน ITA 
7. งำนอำคำรสถำนที่ -  ประสำนงำนกำรปรับปรุงซ่อมแซมอุปกรณ์ที่ช ำรุด 
8. งำนพัสดุ - ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
9. ภำระงำนอ่ืน ๆ ท่ี
ได้รับมอบหมำย 

- ภำระงำนอื่น ๆ ตำมที่คณบดีคณะพยำบำลศำสตร์  มอบหมำย 
   1.  งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ 
   2.  งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยตำมค ำสั่งของมหำวิทยำลัย 

 



 

ต ำแหน่ง ภำรกิจหลัก/หน้ำที่รับผิดชอบ รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัต ิ
2. เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 
(น.ส.ศภุลกัษณ์  น้ ำด้วง) 

ภำระงำนด้ำนบริหำร 
1. งำนสำรบรรณ - รับ-ส่ง หนังสือรำชกำร และลงทะเบียนหนังสือ ในระบบ E-Doc 

- จัดท ำค ำสั่งและระเบียบต่ำง ๆ  
- เก็บ หรือท ำลำยหนังสือ เอกสำรตำ่ง ๆ ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
- รวบรวมเอกสำร หลักฐำน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง และวธิีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และ

เวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 
- ร่ำงและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนรำชกำร และหน่วยงำนอื่น  
- ติดตำมเอกสำรของฝำ่ยต่ำง ๆ  ทีเ่กี่ยวข้องกับและเกบ็รวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในกำรอำ้งอิง  
- ประสำนงำนกำรจัดส่งจดหมำย ไปรษณีย์ และเอกสำรต่ำง ๆ  
- ดูแลตำรำงกำรปฏิบตัิงำนของคณบด ี

2. งำนบุคคล - รำยงำนกำรลำของบุคลำกรคณะพยำบำลศำสตร ์
- กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรเลื่อนขั้น/เพิ่มเงินเดือน 
- จัดเก็บข้อมลูรำยงำนกำรพัฒนำอำจำรย์และบุคลำกร 
- ประสำนงำนต่ำง ๆ กับฝ่ำยบุคคลของมหำวิทยำลัย 
- กำรด ำเนินกำรขออัตรำก ำลัง 
- กำรต่อสญัญำจ้ำง   กำรลำออก  
- งำนกำรพัฒนำบุคลำกร 
- จัดเก็บทะเบยีนประวัติ และข้อมูลต่ำง ๆ เกี่ยวกับบุคคล 
- กำรรับสมัครบุคลำกร  กำรด ำเนินกำรในกำรประกำศสรรหำบุคลำกร และกำรประสำนงำนในกำรรับสมัคร   
- ดำ้นสิทธิและสวสัดิกำรต่ำง ๆ   
- กำรรวบรวมข้อตกลงภำระงำน และแบบประเมินกำรปฏิบัติงำน  
- รำยงำนกำรพัฒนำทักษะภำษำอังกฤษของคณำจำรย ์

3. ภำระงำนอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 

- ปฏิบัติงำนตำมที่คณบดี  รองคณบดี และหัวหนำ้ส ำนักงำนคณะฯ มอบหมำย 
- คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  ในกำรด ำเนินโครงกำรของคณะฯ 



 

 

 

 

 

 

ต ำแหน่ง ภำรกิจหลัก/หน้ำที่
รับผิดชอบ 

รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 

3. เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 
(น.ส.อัศนีย์ งำนดี) 

ภำรกิจบริหำรงำนทั่วไป 
1. งำนกำรเงิน - ด ำเนินงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณทุกหมวดรำยจ่ำย  

- ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ  
- ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีเป็นรำยเดือน รำยไตรมำส 
- ด ำเนินงำนด้ำนบัญชี สรุปรำยรับ รำยจ่ำย คงเหลือของเงินงบประมำณต่ำง ๆ 
- ประสำนกำรรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงินโครงกำร 
- ด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดหำรำยได้ 
- กำรสรุปผลกำรใช้จ่ำยรำยไตรมำส 
- กำรใช้จ่ำยงบประมำณและกำรเบิกจ่ำยทุกรำยกำรของคณะฯที่เกิดขึ้น 

2. งำนควำมเสี่ยง -  กำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยง 
-  กำรรำยงำนผลกำรบริหำรควำมเสี่ยงรำยไตรมำส 
- งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 

3. ภำระงำนอ่ืน ๆ ที่
ได้รับมอบหมำย 

- ปฏิบัติงำนตำมที่คณบดี  รองคณบดี และหัวหน้ำส ำนักงำนคณะฯ มอบหมำย 
- คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  ในกำรด ำเนินโครงกำรของคณะฯ 



 

ต ำแหน่ง ภำรกิจหลัก/หน้ำที่
รับผิดชอบ 

รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 

4. นักวิชำกำรพัสดุ 
(นำงสำวณัฐกำนต์  สุขทอง) 

ภำรกิจบริหำรงำนทั่วไปและภำรกิจสนับสนุนวิชำกำรและกำรเรียนรู้ 

 1. งำนพัสดุ - ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
- ด ำเนินกำรขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง วัสดุและครุภัณฑ์ส ำนักงำนคณะฯ และกำรจัดซื้อครุภัณฑ์

ทำงกำรศึกษำ 
- ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณทุกหมวดรำยกำร รวมถึงกำรก่อสร้ำงกลุ่มอำคำรพยำบำลศำสตร์ 
- ควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำน 
- ลงทะเบียนจัดเก็บวัสดุ-ครุภัณฑ ์
- รำยงำนจ ำนวนวัสดุ-ครุภัณฑ์ ประจ ำเดือน และประจ ำปี 
- ดูแล ตรวจสอบ วัสดุ-ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้ 
- ด ำเนินกำรกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ ในกรณีท่ีครุภัณฑ์ไม่สำมำรถใช้งำนได้ 
- กำรก่อสร้ำงกลุ่มอำคำรคณะพยำบำลศำสตร์ 

2. งำนพัฒนำนิสิต     - ผูช้่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรพัฒนำนิสิต 

    - ประสำนงำนและเป็นที่ปรึกษำให้แก่นิสิตเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยโครงกำรที่นิสิตด ำเนินกำร 
3. ภำระงำนอ่ืน ๆ ท่ี

ได้รับมอบหมำย 
- ปฏิบัติงำนตำมที่คณบดี  รองคณบดี และหัวหน้ำส ำนักงำนคณะฯ มอบหมำย 

- คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  ในกำรด ำเนินโครงกำรของคณะฯ 
 

 

 



 

ต ำแหน่ง ภำรกิจหลัก/หน้ำที่
รับผิดชอบ 

รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 

 5. นักวิชำกำร 
(นำยจตุรงค์ ชนะกำญจน์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำรกิจสนับสนุนวิชำกำรและกำรเรียนรู้ 
1. งำนบริกำรกำรศึกษำ    -   ประสำนงำนแผนรับนิสิตแต่ละปีกำรศึกษำ 

  -   ประสำนงำนด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของคณะฯ   
  -  ประสำนงำนกำรใช้ห้องเรียนเพื่อกำรเรียนกำรสอนและกำรสอบของคณะฯ  กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  -  ประสำนงำนแผนกำรสอนในแต่ละภำคกำรศึกษำภำยในคณะฯ  เพื่อจัดส่งแก่งำนทะเบียนและ 
      บริกำรกำรศึกษำ 
-  ประสำนงำนด้ำนกำรจัดท ำ มคอ. 3  - มคอ. 7  
- ประสำนงำนกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษจำกสำขำวิชำ  เพ่ือเสนอข้อมูลแก่คณะกรรมกำรประจ ำคณะ  

และคณะ  
กรรมกรรมกำรสภำวิชำกำรในกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ 

- - แจ้งวันส่งต้นฉบับข้อสอบ/วันส่งค่ำระดับขั้นแก่อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ 
- ติดตำมและ รวบรวมต้นฉบับข้อสอบของหลักสูตรต่ำงๆ  ทุกรำยวิชำ  เพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำข้อสอบใน

แต่ละภำค 
 - ติดตำมและรวบรวมค่ำระดับขั้นทุกรำยวิชำเพ่ือน ำเข้ำพิจำรณำที่ประชุมอนุกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 
      หลักสูตรฯ   และคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ 
-   จัดท ำรำยงำนกำรประชุมอนุกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  หลักสูตรฯ 
-  ประสำนงำนและจัดส่งค่ำระดับคะแนน แก่กลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ 
- ด ำเนินกำรและประสำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนทั้งในเวลำและนอกเวลำ 
 



 

ต ำแหน่ง ภำรกิจหลัก/หน้ำที่
รับผิดชอบ 

รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. งำนพัฒนำนิสิต 
 
 

-  งำนด้ำนกิจกรรมและโครงกำรของนิสิต  
-  งำนด้ำนกิจกรรมนอกชั้นเรียนของนิสิต 
- งำนให้ค ำปรึกษำนิสิต 

3. งำนพัฒนำหลักสูตร 
 
 
 

 

- ประสำนกับสำขำวิชำ/หลักสูตรต่ำง ๆ  เพื่อด ำเนินกำรปรับปรุงหลักสูตร 
- ด ำเนินกำรอนุมัติใช้เงินของฝ่ำยพัฒนำหลักสูตร 
- ติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิในกำรวิพำกษ์หลักสูตร 
- เก็บรวบรวมหลักฐำนกำรใช้จ่ำยในกำรจัดท ำหลักสูตรให้ฝ่ำยที่เก่ียวข้อง  ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยต่อไป 
- รำยงำนข้อมูลอำจำรย์ประจ ำหลักสูตร ไปยังงำนบริหำรกำรศึกษำ 

4. งำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ  หลักสูตรฯ 
 

- เก็บรวบรวมข้อมูลของหลักสูตรฯ  และร่วมจัดท ำรำยงำนประเมินตนเองประจ ำปีของคณะ   
- งำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตรฯ  เพื่อรองรับกำรประเมินคุณภำพภำยในและ

ภำยนอก 
- งำนประกันคุณภำพกำรรับรองสถำบัน 

5. งำนประชำสัมพันธ์ - กำรเผยแพร่ข้อมูลผ่ำนเว็บเพจคณะพยำบำลศำสตร์ 
6. งำนกำรจัดกำรควำมรู้ - ด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ 
7. ภำรกิจอื่น ๆ  ที่ได้รับ
มอบหมำย 

- ปฏิบัติงำนตำมที่คณบดี  รองคณบดี ประธำนหลักสูตร และหัวหน้ำส ำนักงำนคณะฯ มอบหมำย 
- คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ   ในกำรด ำเนินโครงกำรของคณะฯ 

 

 

 

 



 

ต ำแหน่ง ภำรกิจหลัก/หน้ำที่
รับผิดชอบ 

รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 

6. นักวิชำกำร 
(นำยอรรถกร  รุ่งแสง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำรกิจสนับสนุนวิชำกำรและกำรเรียนรู้ และภำรกิจสนับสนุนยุทธศำสตร์องค์กร 
1. งำนระบบสำรสนเทศ      จัดท ำระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรตัดสินใจ 
2. งำนเว็บไซต์และงำน
ประชำสัมพันธ์ 
 

- กำรจัดท ำเว็บไซต์ให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
- กำรเผยแพร่ข่ำวสำรต่ำง ๆ ของคณะฯ ต่อสำธำรณชน 

3. งำนด้ำนสื่อ
โสตทัศนูปกรณ์ 

- จัดหำโสตทัศนูปกรณ์ท่ีเหมำะสมกับงำนและวัตถุปประสงค์ 
1. จัดเตรียม ควบคุมกำรใช้อุปกรณ์  เครื่องเสียง  เครื่องฉำย  ดูแลรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ 

โสตทัศนูปกรณ์  ให้พร้อมใช้งำน 
- ให้ค ำแนะน ำ แก้ไขปัญหำ  กำรใช้คอมพิวเตอร์แก่อำจำรย์ บุคลำกร และนิสิต  
- ควบคุม จัดเก็บ ประสำนงำนระบบฐำนข้อมูล เพ่ือกำรบริหำรและกำรตัดสินใจ 
- น ำนวัตกรรม เทคโนโลยีขั้นสูง เพิ่มกำรผลิตสื่อโสต พัฒนำศักยภำพ เพ่ือกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์  
- กำรช่วยผลิตสื่อ โสตทัศนศึกษำ เพื่อเป็นเครื่องมือช่วยประกอบกำรจัดกำรเรียนกำรสอน   
- ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ ในกำรประชำสัมพันธ์คณะและหลักสูตร 

4. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 

- ปฏิบัติงำนตำมที่คณบดี  รองคณบดี และหัวหน้ำส ำนักงำนคณะฯ มอบหมำย 
-  คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  ในกำรด ำเนินโครงกำรของคณะฯ 

 

 



 

ต ำแหน่ง ภำรกิจหลัก/หน้ำที่
รับผิดชอบ 

รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 

7. นักวิชำกำรศึกษำ 
(นำงสำวอมร  แซ่เคี่ยน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำรกิจสนับสนุนวิชำกำรและกำรเรียนรู้ และ ภำรกิจสนับสนุนงำนวิจัยและบริกำรวิชำกำร 
1. งำนกำรจัดกำรเรียน 
กำรสอน  

- ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกเกี่ยวกับกำรฝึกของนิสิตพยำบำล  
- จัดเตรียม และ ท ำควำมสะอำด เครื่องมือและอุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ส ำหรับกำรเรียนกำร

สอน 
- ร่วมวำงแผนเกี่ยวกับกำรจัดซื้ออุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ ต่ำง ๆ เพื่อเตรียมควำมพร้อมใน

กำรเรียนกำรสอน ณ ศูนย์กำรเรียนรู้ทำงกำรพยำบำล 
- ผู้ประสำนงำนและผู้ช่วยงำนนิเทศตำมแหล่งฝึกต่ำง ๆ 

   -   ด ำเนินกำรส ำรวจวสัดุ ครุภัณฑ์จัดท ำประมำณกำรเพ่ือประสำนต่องำนพัสดุ ในกำรของ
จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ส ำหรับกำรเรียนกำรสอน 

  -  กำรวำงแผนในกำรจัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ส ำหรับรำยวิชำต่ำงๆ 
- จัดหำ ใช้งำน และรักษำ อุปกรณ์ทุกชนิดอย่ำงเหมำะสม 
- จัดตำรำงกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรทำงกำรพยำบำล 
- จัดเตรียมห้องปฏิบัติกำรพยำบำลให้มีควำมพร้อมใช้และเหมำะสมกับแต่ละกิจกรรม 
- ปฏิบัติส ำหรับรำยวิชำที่ได้รับมอบหมำยโดยประสำนกับอำจำรย์ผู้สอน 
- กำรให้บริกำรเบิกจ่ำย ยืมคืน เครื่องมือและอุปกรณ์  และกำรให้ค ำปรึกษำและควบคุม

กำรฝึกปฏิบัตินอกเวลำเรียนของนิสิต 
- กำรบริกำรส ำหรับกำรศึกษำด้วยตนเองของนิสิตนอกเวลำท ำกำร 

2. งำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ   

- งำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตรฯ  เพื่อรองรับกำรประเมินคุณภำพ
ภำยในและภำยนอก 

- งำนประกันคุณภำพกำรรับรองสถำบัน 
 



 

ต ำแหน่ง ภำรกิจหลัก/หน้ำที่
รับผิดชอบ 

รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 

 
 

3.  งำนด้ำนกำรวิจัย -  สนับสนุนและส่งเสริมงำนด้ำนสร้ำงสรรค์นวัตกรรมทำงกำรพยำบำล 
-  อ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับศูนย์กำรเรียนรู้ทำงกำร
พยำบำล 
-  เป็นผู้ร่วมวิจัย 

4. งำนบริกำรวิชำกำร - อ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำนด้ำนบริกำรวิชำกำร 
5. งำนสื่อโสตทัศนูปกรณ์ - ผู้ช่วยเตรียมอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียนและห้องประชุม 

- บันทึกภำพกิจกรรมต่ำง ๆ ของคณะฯ 
6.งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 

- ปฏิบัติงำนตำมที่คณบดี  รองคณบดี ประธำนหลักสูตร และหัวหน้ำส ำนักงำนคณะฯ 
มอบหมำย 

-  คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  ในกำรด ำเนินโครงกำรของคณะฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ต ำแหน่ง ภำรกิจหลัก/หน้ำที่
รับผิดชอบ 

รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 

8. นักวิชำกำรศึกษำ 
(ส.อ.ปฏิภำณ เอกเจริญกุล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำรกิจสนับสนุนวิชำกำรและกำรเรียนรู้ และ ภำรกิจสนับสนุนงำนวิจัยและบริกำรวิชำกำร 
1. งำนกำรจัดกำรเรียน 
กำรสอน  

- ผู้ช่วยจัดเตรียม และ ท ำควำมสะอำด เครื่องมือและอุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ส ำหรับกำรเรียน
กำรสอน 

- ร่วมวำงแผนเกี่ยวกับกำรจัดซื้ออุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ ต่ำง ๆ เพื่อเตรียมควำมพร้อมในกำร
เรียนกำรสอน ณ ศูนย์กำรเรียนรู้ทำงกำรพยำบำล 

   -   ผู้ช่วยด ำเนินกำรส ำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์จัดท ำประมำณกำรเพ่ือประสำนต่องำนพัสดุ ในกำรของ
จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ส ำหรับกำรเรียนกำรสอน 

  -  ผูช้่วยในกำรวำงแผนในกำรจัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ส ำหรับรำยวิชำต่ำง ๆ 
- ผู้ช่วยจัดหำ ใช้งำน และรักษำ อุปกรณ์ทุกชนิดอย่ำงเหมำะสม 
- ผู้ช่วยจัดตำรำงกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรทำงกำรพยำบำล 
- ผู้ช่วยจัดเตรียมห้องปฏิบัติกำรพยำบำลให้มีควำมพร้อมใช้และเหมำะสมกับแต่ละกิจกรรม 
- ผู้ช่วยปฏิบัติส ำหรับรำยวชิำที่ได้รับมอบหมำยโดยประสำนกับอำจำรย์ผู้สอน 
- กำรให้บริกำรเบิกจ่ำย ยืมคืน เครื่องมือและอุปกรณ์  และกำรให้ค ำปรึกษำและควบคุมกำรฝึก

ปฏิบัตินอกเวลำเรียนของนิสิต 
- กำรบริกำรส ำหรับกำรศึกษำด้วยตนเองของนิสิตนอกเวลำท ำกำร 
- จัดท ำสื่อกำรเรียนกำรสอนหุ่นกำรศึกษำท้ังหมด 

2. งำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ   

- งำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตรฯ  เพื่อรองรับกำรประเมินคุณภำพภำยในและ
ภำยนอก 

- งำนประกันคุณภำพกำรรับรองสถำบัน 
3. งำนด้ำนกำรวิจัย -  สนับสนุนและส่งเสริมงำนด้ำนสร้ำงสรรค์นวัตกรรมทำงกำรพยำบำล 

-  เป็นผู้ร่วมวิจัย 



 

ต ำแหน่ง ภำรกิจหลัก/หน้ำที่
รับผิดชอบ 

รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 

 
 

4. งำนบริกำรวิชำกำร - อ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำนด้ำนบริกำรวิชำกำร 
5. งำนเว็บไซต์ - ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ดูแลและพัฒนำเว็บไซต์ 

- พัฒนำเว็บไซต์ให้มีข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 
- เพ่ิมเนื้อหำและปรับปรุงเว็บไซต์ของคณะพยำบำลศำสตร์ 
- ออกแบบและจัดท ำฐำนข้อมูลต่ำง ๆ 
- รับผิดชอบดูแล ประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้อง รวบรวม และท ำระบบจัดเก็บภำพถ่ำยดิจิตอล ที่ได้

จำกกิจกรรมและเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ เพื่อน ำมำใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำเว็บไซต์ 
6. งำนสื่อโสตและ 
ทัศนูปกรณ์ 

- ถ่ำยภำพ และรวบรวมภำพถ่ำยกิจกรรมของคณะพยำบำลศำสตร์ 
- จัดท ำวีดีโอน ำเสนอ  ออกแบบกรำฟิกต่ำง ๆ  
- จัดท ำสื่อกำรสอน 
- ดูแล และแก้ไขปัญหำเบื้องต้นเครื่องคอมพิวเตอร์ของบุคลำกรในคณะฯ 

7. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 

- ปฏิบัติงำนตำมที่คณบดี  รองคณบดี ประธำนหลักสูตร และหัวหน้ำส ำนักงำนคณะฯ มอบหมำย 
-  คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  ในกำรด ำเนินโครงกำรของคณะฯ 

 

 

 

 

 

 

 



 

ต ำแหน่ง ภำรกิจหลัก/หน้ำที่รับผิดชอบ รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 
9. เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 
(นำงสำวปอแก้ว เรืองเพ็ง) 
 
 
 
 

ภำรกิจสนับสนุนงำนวิจัยและบริกำรวิชำกำร 
1. งำนจัดตั้งคลินิกกำรพยำบำล
และกำรผดุครรภ ์

- ด ำเนินกำรและประสำนงำนกำรจัดตั้งคลินิกกำรพยำบำลและกำรผดุงครรภ์ 
- เตรียมควำมพร้อมด้ำนกำรจัดตั้งคลินิกกำรพยำบำลและกำรผดุงครรภ์ 

2. ศูนย์ส่งเสริมสุขภำพผู้สูงอำยุ - ด ำเนินกำรและปฏิบัติหน้ำที่ของศูนย์ส่งเสริมสุขภำพผู้สูงอำยุ 

3. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย - ปฏิบัติงำนตำมที่คณบดี  รองคณบดี และหัวหน้ำส ำนักงำนคณะฯ มอบหมำย 
-  คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  ในกำรด ำเนินโครงกำรของคณะฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตำรำง แสดงข้อมูลบุคลำกรส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์  (ข้อมูล ณ วันที่ 30 ตุลำคม 2567) 

ที ่ ชื่อ - นำมสกุล ต ำแหน่ง ประเภท กำรปฏิบัติงำน 

1. นำงเกษร  อินทนะนก หัวหน้ำส ำนักงำน พนักงำนมหำวิทยำลัย อำคำรบริหำร 

2. นำงสำวศุภลักษณ์  น้ ำด้วง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน พนักงำนมหำวิทยำลัย อำคำรบริหำร 

3. นำงสำวอัศนีย์  งำนดี เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน พนักงำนมหำวิทยำลัย อำคำรบริหำร 

4. นำงสำวณัฐกำนต์  สุขทอง นักวิชำกำรพัสดุ พนักงำนมหำวิทยำลัย อำคำรบริหำร 

5. นำงสำวปอแก้ว   เรืองเพ็ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน ลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย อำคำรศูนย์ส่งเสริมผู้สูงอำยุ 

6. นำยจตุรงค์  ชนะกำญจน์ นักวิชำกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย อำคำรบริหำร 

7. นำงสำวอมร  แซ่เคี่ยน นักวิชำกำรศึกษำ พนักงำนมหำวิทยำลัย อำคำรเรียนและปฏิบัติกำร 

8. ส.อ.ปฏิภำณ  เอกเจริญกุล นักวิชำกำรศึกษำ พนักงำนมหำวิทยำลัย อำคำรเรียนและปฏิบัติกำร 

9. นำยอรรรถกร  รุ่งแสง นักวิชำกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย อำคำรบริหำร 

 

 

 

 

 



 

ส่วนที่  3 
แผนกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์ 

แผนกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
ล ำดับ 

โครงกำร/กิจกรรม ปีงบประมำณ xxxx หมำยเหตุ 
ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.  

กลุ่มงำนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร 
1 โครงกำรสร้ำงกำรรับรู้ทิศทำง 

นโยบำยขององค์กรสู่กำรด ำเนินงำน
ที่เป็นเลิศ 

 xx            

2 โครงกำรขับเคลื่อนกำรสร้ำงผลงำน
เพ่ือด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

xx                

3 โครงกำรพัฒนำบุคลำกรกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ EdPEx 

    xx             

4 โครงกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้กำร
กรอกข้อมูลในระบบ ITA 

   xx          

5 โครงกำรพัฒนำผู้บริหำร     xx         
6 โครงกำรพัฒนำสมรรถนะบุคลำกร      xx        
7 โครงกำรพัฒนำฐำนข้อมูลเพื่อกำร

ตัดสินใจเชิงบริหำร 
  xx   xx   xx     

8 โครงกำรพัฒนำองค์กร  : 
Organization Development 

      xx       

9 โครงกำรทบทวนแผนกลยุทธ์และ
จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

          xx   



 

ส่วนที่ 4 
แนวทำงกำรด ำเนินงำน และขั้นตอนปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์ 

4.1  แนวทำงกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
ล ำดับ 

รำยกำร ปีกำรศึกษำ xxxx ผลกำรด ำเนินงำน/ 
หมำยเหตุ 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค.  

1 ท ำแบบข้อตกลงร่วม (TOR) ของบุคลำกร              
2 จัดท ำค่ำเป้ำหมำยค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน              
 จัดท ำแผนพัฒนำคณุภำพกำรศึกษำ หลักสตูร AUN-QA               
3 ทบทวนแผนกลยุทธ์  

และจัดท ำแผนปฏบิัติกำร และ 
ติดตำมควำมก้ำวหน้ำผลกำรด ำเนนิงำนตำมแผนปฏิบัติ
กำร 

             

4 แผนบริหำรควำมเสี่ยง และ 
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนแผนบรหิำรควำมเสี่ยงรำยไตร
มำส 

             

5 แผนควบคุมภำยในประจ ำปี  และ 
รำยงำนควบคุมภำยในรำยไตรมำส 

             

6 แผนพัฒนำบุคลำกร               
7 ด ำเนินงำนตำมประกันคณุภำพ AUN-QA และ EdPEx              
9 จัดท ำค ำของบประมำณประจ ำป ี              
10 จัดท ำงบลงทุน (ครุภณัฑ์  ที่ดิน  และสิ่งก่อสร้ำง              
11 ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี  2561 

    - ตรวจสอบครุภณัฑ ์
   -  รำยงำนผลครภุัณฑ ์
   -  จ ำหน่ำยครุภัณฑ ์

             

12 รำยงำนพัสดุประจ ำเดือน              
13 ยืมเงินทดรอง              
14 รำยงำนเงินทดรองประจ ำเดือน              



 

 

4.2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์ 

  กำรปฏิบัติงำนในแต่ละกิจกรรมหรือโครงกำร สำมำรถแสดงกระบวนกำร ขั้นตอน และระยะเวลำ 
จ ำแนกตำมกลุ่มภำรกิจ 4 ภำรกิจ ทั้งนี้ส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์ หัวหน้ำส ำนักงำน ได้สื่อสำรไปยังบุคลำกร
สำยสนับสนุน ในกำรประชุมส ำนักงำนคณะฯ ตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัย ที่ก ำหนดให้หน่วยงำจัดท ำขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำน จัดส่งไปยังมหำวิทยำลัยภำยในวันที่  30 กันยำยน  2567 ทั้งนี้ คณะพยำบำลศำสตร์ มีกำร
จัดเตรียมงำนพิธีเปิดอำคำรเทพรัตน์วิทยำรักษ์ ในวันที่ 23 กันยำยน 2567 จึงขอขยำยเวลำในกำรจัดส่งเป็นวันที่ 
31 ตุลำคม 2567 โดยเริ่มจัดท ำขั้นแผนปฏิบัติงำนของบุคลำกรสำยสนับสนุน จ ำนวนทั้งสิ้น 16 ขั้นตอน ดังแผนผัง
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) ต่อไปนี้  

 

  



 

1. ข้ันตอนกำรประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย สังกัดคณะพยำบำลศำสตร์ 

ชื่อหน่วยงำน 
คณะพยำบำลศำสตร์ 
(นำงสำวศุภลักษณ์ น้ ำด้วง) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 
กำรประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย สังกัดคณะพยำบำลศำสตร์ 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ืออธิบำยหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีกำรของกำรประเมินต่อสัญญำจ้ำงของพนักงำนมหำวิทยำลัย 
สังกัดคณะพยำบำลศำสตร์ 
 1.2 เ พ่ือให้พนักงำนมหำวิทยำลัยสำมำรถน ำคู่มือไปใช้ เป็นแนวปฏิบัติที่ดี  ถูกต้อง รวดเร็ว                   
และเกิดประสิทธิภำพในกำรประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย สังกัดคณะพยำบำลศำสตร์ 

2. ขอบเขต (Scope) 
 2.1 เน้นวิธีปฏิบัติงำน แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำน
มหำวิทยำลัย ในส่วนที่เป็นกำรด ำเนินกำรของคณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณโดยครอบคลุมขั้นตอนกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและกำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำ 

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
“ก.น.บ.” หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรนโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยทักษิณ 

 “ส่วนงำน” หมำยควำมว่ำ ส่วนงำนของมหำวิทยำลัยตำมควำมในมำตรำ 9 แห่งพระรำชบัญญัติ
มหำวิทยำลัยทักษิณ พ.ศ. 2551      

“พนักงำนมหำวิทยำลัย” หมำยควำมว่ำ พนักงำนของมหำวิทยำลัยทักษิณ 
“คณะกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรประเมินกำรต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย  

 “ผู้บังคับบัญชำ” หมำยควำมว่ำ อธิกำรบดีหรือผู้ที่อธิกำรบดีมอบหมำยให้เป็นผู้ก ำกับดูแลและสั่งกำร
แทนอธิกำรบดี หรือหัวหน้ำส่วนงำนและหัวหน้ำส่วนงำนภำยในส่วนงำน หรือผู้ที่กฎหมำยก ำหนดให้เป็น
ผู้บังคับบัญชำหรือผู้ก ำกับดูแลหรือสั่งกำรส่วนงำนหรือหน่วยงำนภำยในส่วนงำน 
 “คณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำน” หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรที่บริหำรในส่วนงำนของคณะฯ 
ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร กรรมกำรโดยต ำแหน่ง และ กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ ปฏิบัติหน้ำที่วำงนโยบำยและ
แผนงำนที่สอดคล้องกับนโยบำยของมหำวิทยำลัย 

“พนักงำนมหำวิทยำลัยทดลองปฏิบัติงำน สัญญำที่ 1” หมำยควำมว่ำ พนักงำนมหำวิทยำลัยที่ท ำ
สัญญำจ้ำงกับมหำวิทยำลัยเพื่อปฏิบัติงำนในต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งเป็นครั้งแรก (อำยุสัญญำ 2 ปี) 
 “พนักงำนมหำวิทยำลัยทดลองปฏิบัติงำน สัญญำที่ 2” หมำยควำมว่ำ พนักงำนมหำวิทยำลัยที่ท ำ
สัญญำจ้ำงกับมหำวิทยำลัยเพ่ือปฏิบัติงำนในต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งเป็นครั้งที่ 2 ตำมเงื่อนไข หลักเกณฑ์และ
วิธีกำรที่ ก.น.บ.ก ำหนด (อำยุสัญญำ 3 ปี) 
 “พนักงำนประจ ำ” หมำยควำมว่ำ พนักงำนมหำวิทยำลัยที่ได้รับกำรบรรจุเป็นพนักงำนประจ ำตำม
เงื่อนไข หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.น.บ.ก ำหนด (อำยุสัญญำครบอำยุเกษียณรำชกำร) 



 

 “ภำระงำนขั้นต่ ำ” หมำยควำมว่ำ ภำระงำนที่ประกอบไปด้วย ภำระงำนสอน/ ภำระงำนวิจัย                   
และงำนวิชำกำรอ่ืน/ ภำระงำนบริกำรวิชำกำร/ ภำระงำนท ำนุบ ำรุงศิลปะวัฒนธรรม/ ภำระงำนพัฒนำนิสิต/                
ภำระงำนอื่น ๆ  
 “ภำระงำนสอน” หมำยควำมว่ำ กำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ที่ครอบคลุมกำรสอนทุกประเภท เช่น งำนสอน
แบบบรรยำย งำนสอนปฏิบัติกำร งำนสอนภำคสนำม งำนควบคุมวิทยำนิพนธ์ เป็นต้น 
 “ภำระงำนวิจัยและงำนวิชำกำรอ่ืน” หมำยควำมว่ำ งำนศึกษำค้นคว้ำอย่ำงมีระบบตำมกระบวนกำรวิจัย 
เพ่ือให้เกิดองค์ควำมรู้ใหม่หรือต่อยอดองค์ควำมรู้เดิม ที่จะน ำไปสู่กำรประยุกต์ในด้ำนต่ำง ๆ ทั้งนี้รวมถึงกำรวิจัย
และพัฒนำร่วมกับภำคอุตสำหกรรม ภำคธุรกิจบริกำร และชุมชนท้องถิ่น เพ่ือแก้ปัญหำเชิงเทคนิค และวิศวกรรม 
กำรจัดกำรเทคโนโลยีและนวัตกรรม และกำรบริหำรจัดกำร รวมถึงงำนวิชำกำรประเภทอ่ืน ๆ ตำมประกำศ ก.พ.อ. 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์         และ
ศำสตรำจำรย์ 
 “ภำระงำนบริกำรวิชำกำร” หมำยควำมว่ำ งำนที่มีลักษณะน ำควำมรู้ที่มีอยู่แล้วไปช่วยท ำควำมเข้ำใจกับ
ปัญหำ แก้ปัญหำ หรือปรับปรุงพัฒนำตำมควำมต้องกำรของกลุ่มเป้ำหมำย รวมถึงงำนส่งเสริมเผยแพร่ควำมรู้    
ทั้งด้ำนวิชำกำรและวิชำชีพต่อกลุ่มบุคคล สังคม 
 “ภำระงำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม” หมำยควำมว่ำ งำนหรือกิจกรรมเพ่ือท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม    
อันเป็นกำรด ำรงไว้ซึ่งคุณค่ำ อัตลักษณ์ของท้องถิ่น เอกลักษณ์ของชำติ รวมทั้งปลูกฝังควำมเป็นชำติในลักษณะ   
ต่ำง ๆ 
 “ภำระงำนพัฒนำนิสิต” หมำยควำมว่ำ กำรมีส่วนร่วมในกำรจัดและด ำเนินกิจกรรมของนิสิตรวมถึง   
งำนที่ปรึกษำ และงำนพัฒนำนิสิต 
 “ภำระงำนอ่ืน ๆ” หมำยควำมว่ำ กำรปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืน อำทิ กำรปฏิบัติหน้ำที่ประธำนสำขำวิชำ            
ประธำนหลักสูตร คณะกรรมกำร/ คณะท ำงำน/ คณะอนุกรรมกำร ประธำน หรือรองประธำน หรือเลขำธิกำร  
หรือกรรมกำรสภำคณำจำรย์และพนักงำน คณะกรรมกำรเฉพำะกิจ หรืองำนอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน ระดับปฏิบัติกำร กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป สังกัดส ำนักงำนคณะ
พยำบำลศำสตร์ ซึ่งปฏิบัติงำนในด้ำนธุรกำร สำรบรรณ กำรจัดเก็บข้อมูล งำนบริหำรบุคคล ในกำรวำงแผน 
ประสำนงำนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ บริกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลของคณะ และงำนเลขำนุกำรของผู้บริหำร 
 
 
 
 
 



 

ภำรกิจหลัก/ 
หน้ำที่รับผิดชอบภำระงำน 

รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 

4.1 งำนธุรกำร/สำรบรรณ 
 

- รับ - ส่ง หนังสือรำชกำร และลงทะเบียนหนังสือ ในระบบสำรบรรณอิเลก
ทรอนิกส์ (E-Doc) 

- รวบรวมเอกสำร หลักฐำน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 

- ร่ำงและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนรำชกำร และหน่วยงำนอ่ืน 
หนังสือรับรอง (เงินเดือน กำรเป็นบุคลำกร) 

- ประสำนงำนกำรจัดส่งจดหมำย ไปรษณีย์ และเอกสำรต่ำง ๆ 
- ติดตำมเอกสำรของฝ่ำยต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูล

ในกำรอ้ำงอิง 
- เก็บ หรือท ำลำยหนังสือ เอกสำรต่ำง ๆ ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
- ดูแลตำรำงกำรปฏิบัติงำนของคณบดี บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ 

ประสำนกำรเดินทำง ตลอดถึงกำรเบิกจ่ำย 
4.2 งำนบุคคล รับผิดชอบในกำรวำงแผน ประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ บริกำรด้ำนกำร

บริหำรหำรบุคคลของคณะ โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
- กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
- กำรปรับวุฒิ เพ่ิมวุฒิ 
- กำรขอหนังสือรับรอง 
- กำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง 
- กำรประเมนิผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
- กำรพัฒนำบุคลำกร 
- กำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
- กำรลำ 
- สวัสดิกำร 
- กำรเกษียณอำยุรำชกำร 
- งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น กำรจัดท ำฐำนข้อมูลบุคลำกรในส่วนงำนวิชำกำร 

เป็นต้น 
4.3 งำนเลขำนุกำร - ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรของผู้บริหำร 
4.4 ภำระงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 

- ปฏิบัติงำนตำมที่คณบดีคณะพยำบำลศำสตร์ และหัวหน้ำส ำนักงำนคณะ
พยำบำลศำสตร์มอบหมำย 

- คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  ในกำรด ำเนินโครงกำรของคณะฯ 
 

 
 



 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

สำยคณำจำรย์ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร 

ระ
ยะ

เว
ลำ

 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 

ไม
่เก

ิน 
7-

 1
0 

วัน
ท ำ

กำ
ร 

ยื่นเรื่องเพ่ือขอเข้ำรับกำร
ประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำน
มหำวิทยำลัยภำยหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขที่มหำวิทยำลัย
ทักษิณ ก ำหนด 

พนักงำน
มหำวิทยำลัย 

2 งำนบุคคลลงตรวจสอบเอกสำร
และผลงำน พร้อมสรุปเข้ ำ
คณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ 

งำนบุคคลของ
คณะฯ 

3 
ปร

ะชุ
มเ

ดือ
นล

ะค
รั้ง

 คณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ 
พิจำรณำรับรองผลงำนและกำร
เ ผ ย แ พ ร่ ข อ ง ผ ล ง ำ น ท ำ ง
วิชำกำร 

คณะกรรมกำร
ประจ ำคณะฯ 
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่เก

ิน 
7-
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วัน
ท ำ

กำ
ร 

งำนบุคคลเสนอรำยละเอียดไป
ยั ง ฝ่ ำ ย บ ริ ห ำ ร ก ล ำ ง แ ล ะ
ทรัพยำกรบุคคล 

งำนบุคคลของ
คณะฯ 

5 

ปร
ะม
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 1
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ือน

 ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร พิ จ ำ ร ณ ำ
เห็นชอบกำรประเมินต่อสัญญำ
จ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 

ฝ่ำยบริหำร
กลำงและ
ทรัพยำกร

บุคคลประจ ำ
มหำวิทยำลัย 
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่เก
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วัน
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ร ง ำ น บุ ค ค ล ป ร ะ ส ำ ร แ จ้ ง

พนักงำนมหำวิทยำลัยในสังกัด
ให้ทรำบผลกำรประเมินเพ่ือ
ด ำ เ นิ น ก ำ ร ต่ อ สั ญ ญ ำ จ้ ำ ง
พนักงำนมหำวิทยำลัยต่อไป 

งำนบุคคลของ
คณะฯ 

 



 

สำยสนับสนุน 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร 

ระ
ยะ

เว
ลำ

 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 

ไม
่เก

ิน 
7-

 1
0 

วัน
ท ำ

กำ
ร 

ยื่นเรื่องเพ่ือขอเข้ำรับกำร
ประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำน
มหำวิทยำลัยภำยหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขที่มหำวิทยำลัย
ทักษิณ ก ำหนด 

พนักงำน
มหำวิทยำลัย 

2 งำนบุคคลลงตรวจสอบเอกสำร
และผลงำน เสนอส่งฝ่ำยบริหำร
กลำงและทรัพยำกรบุคคล 

งำนบุคคลของ
คณะฯ 

3 
ไม

่เก
ิน 

7-
 1

0 
วัน

ท ำ
กำ

ร 
ฝ่ำยบริหำรกลำงและทรัพยำกร
บุคคลเสนอรำยละเอียดเพ่ือ
เ ส น อ ใ ห้ ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร
พิจำรณำ 

งำนบุคคลของ
คณะฯ 

4 

ปร
ะม

ำณ
 1

 เด
ือน

 ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร พิ จ ำ ร ณ ำ
เห็นชอบกำรประเมินต่อสัญญำ
จ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 

ฝ่ำยบริหำร
กลำงและ
ทรัพยำกร

บุคคลประจ ำ
มหำวิทยำลัย 
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ิน 
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วัน
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ร 

ง ำ น บุ ค ค ล ป ร ะ ส ำ ร แ จ้ ง
พนักงำนมหำวิทยำลัยในสังกัด
ให้ทรำบผลกำรประเมินเพ่ือ
ด ำ เ นิ น ก ำ ร ต่ อ สั ญ ญ ำ จ้ ำ ง
พนักงำนมหำวิทยำลัยต่อไป 

งำนบุคคลของ
คณะฯ 

 
 
 
 



 

2. ขั้นตอนกำรขอประเมินผลกำรสอนเพื่อขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของอำจำรย์ สังกัดคณะพยำบำล
ศำสตร์ 

ชื่อหน่วยงำน 
คณะพยำบำลศำสตร์ 

(นำงสำวศุภลักษณ์ น้ ำด้วง) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 

กำรขอประเมินผลกำรสอนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของอำจำรย์ สังกัด
คณะพยำบำลศำสตร์ 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ืออธิบำยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของอำจำรย์ 
สังกัดคณะพยำบำลศำสตร์ 
 1.2 เพ่ือให้อำจำรย์สำมำรถน ำไปใช้เป็นแนวปฏิบัติที่ดี ถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภำพในกำรขอ
ประเมินผลกำรสอนเพื่อขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของอำจำรย์ สังกัดคณะพยำบำลศำสตร์ 

2. ขอบเขต (Scope) 
 2.1 เน้นวิธีปฏิบัติ แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีกำรขอประเมินผลกำรสอนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งทำง
วิชำกำรของอำจำรย์ ในส่วนที่เป็นกำรด ำเนินกำรของคณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ โดยครอบคลุม
ขั้นตอนกำรขอประเมินผลกำรสอนและกำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำ 

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
“ก.พ.อ.” หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 

 “มหำวิทยำลัย” หมำยควำมว่ำ มหำวิทยำลัยทักษิณ 
“สภำมหำวิทยำลัย” หมำยควำมว่ำ สภำมหำวิทยำลัยทักษิณ 
“ส่วนงำน” หมำยควำมว่ำ ส่วนงำนตำมควำมในมำตรำ 9 (4) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยทักษิณ 

พ.ศ. ๒๕๕๑  
“คณะกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรหรือคณะกรรมกำร

พิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรด้ำนรับใช้ท้องถิ่นและสังคม คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรด้ำน
สร้ำงสรรค์สุนทรียะ ศิลปะ หรือคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรด้ำนกำรสอน หรือคณะกรรมกำร
พิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรด้ำนนวัตกรรม หรือคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรด้ำนศำสนำตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ และ
ศำสตรำจำรย์ที่ ก.พ.อ. ก ำหนด  

“หัวหน้ำส่วนงำน” หมำยควำมว่ำ หัวหน้ำส่วนงำนตำมควำมในมำตรำ 35 แห่งพระรำชบัญญัติ
มหำวิทยำลัยทักษิณ พ.ศ. 2551  

“คณะอนุกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ คณะอนุกรรมกำรเพื่อประเมินผลกำรสอน 
“สภำวิชำกำร” หมำยควำมว่ำ สภำวิชำกำรตำมควำมในมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย

ทักษิณ พ.ศ. 2551 



 

“คณำจำรย์ประจ ำ” หมำยควำมว่ำ คณำจำรย์ประจ ำตำมควำมในมำตรำ 49 แห่งพระรำชบัญญัติ
มหำวิทยำลัยทักษิณ พ.ศ. 2551 ทั้งนี้ ไม่รวมถึงคณำจำรย์ที่มีลักษณะกำรจ้ำงแบบไม่เต็มเวลำ 

“ประกำศ ก.พ.อ.” หมำยควำมว่ำ ประกำศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำแต่งตั้งบุคคลให้
ด ำรงต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์ พ.ศ. 2564  
หรือประกำศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์  
รองศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์ฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและมีผลใช้บังคับ  

“เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรสอน” หมำยควำมว่ำ เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำร
ประเมินผลกำรสอน แบบที่ 1 (เอกสำรประกอบกำรสอน) กรณีขอก ำหนดต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์หรือเอกสำร
หลักฐำนที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรสอน แบบที่ 2 (เอกสำรค ำสอน) กรณีขอก ำหนดต ำแหน่ง รองศำสตรำจำรย์  

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน ระดับปฏิบัติกำร กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป สังกัดส ำนักงำนคณะ
พยำบำลศำสตร์ ซึ่งปฏิบัติงำนในด้ำนธุรกำร สำรบรรณ กำรจัดเก็บข้อมูล งำนบริหำรบุคคล ในกำรวำงแผน 
ประสำนงำนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ บริกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลของคณะ และงำนเลขำนุกำรของผู้บริหำร 

ภำรกิจหลัก/หน้ำที่
รับผิดชอบภำระงำน 

รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 

4.1 งำนธุรกำร/สำรบรรณ 
 

- รับ - ส่ง หนังสือรำชกำร และลงทะเบียนหนังสือ ในระบบสำรบรรณอิเลก
ทรอนิกส์ (E-Doc) 

- รวบรวมเอกสำร หลักฐำน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 

- ร่ำงและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนรำชกำร และหน่วยงำนอ่ืน 
หนังสือรับรอง (เงินเดือน กำรเป็นบุคลำกร) 

- ประสำนงำนกำรจัดส่งจดหมำย ไปรษณีย์ และเอกสำรต่ำง ๆ 
- ติดตำมเอกสำรของฝ่ำยต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูล

ในกำรอ้ำงอิง 
- เก็บ หรือท ำลำยหนังสือ เอกสำรต่ำง ๆ ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
- ดูแลตำรำงกำรปฏิบัติงำนของคณบดี บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ 

ประสำนกำรเดินทำง ตลอดถึงกำรเบิกจ่ำย 
4.2 งำนบุคคล รับผิดชอบในกำรวำงแผน ประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ บริกำรด้ำนกำร

บริหำรหำรบุคคลของคณะ โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
- กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
- กำรปรับวุฒิ เพ่ิมวุฒิ 
- กำรขอหนังสือรับรอง 
- กำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง 
- กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 



 

ภำรกิจหลัก/หน้ำที่
รับผิดชอบภำระงำน 

รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 

- กำรพัฒนำบุคลำกร 
- กำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
- กำรลำ 
- สวัสดิกำร 
- กำรเกษียณอำยุรำชกำร 
- งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น กำรจัดท ำฐำนข้อมูลบุคลำกรในส่วนงำนวิชำกำร 

เป็นต้น 
4.3 งำนเลขำนุกำร - ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรของผู้บริหำร 
4.4 ภำระงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 

- ปฏิบัติงำนตำมที่คณบดีคณะพยำบำลศำสตร์ และหัวหน้ำส ำนักงำนคณะ
พยำบำลศำสตร์มอบหมำย 

- คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  ในกำรด ำเนินโครงกำรของคณะฯ 
 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะ 
เวลำ 

หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

1.  

 

ยื่นแบบค ำขอรับกำร
ประเมินผลกำรสอน
และเอกสำร 
หลักฐำนที่ใช้ในกำร
ประเมินผลกำรสอน 
กรณีขอก ำหนด
ต ำแหน่งผู้ช่วย
ศำสตรำจำรย์ หรือรอง
ศำสตรำจำรย์  
พร้อมข้อมูลของผู้
ขอรับกำรประเมินผล
กำรสอนผ่ำน
ผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ 

 ผู้ขอรับกำร
ประเมิน 
 
 
 
 
 
ประธำน
หลักสูตรฯ 
 
 
 
เจ้ำหน้ำที่
บุคคล 
คณะฯ 

1. แบบฟอร์ม 
- ผู้ช่วยศำสตรำจำรย ์
- รองศำสตรำจำรย์ 
2. ประกำศ
คณะกรรมกำร
พิจำรณำต ำแหน่ง
ทำงวิชำกำร เรื่อง 
ก ำหนดแบบ
ประเมินผลกำรสอน
และแบบประเมิน
เอกสำรหลักฐำน
ส ำหรับกำร
ประเมินผลกำรสอน
ในกำรขอก ำหนด
ต ำแหน่งผู้ช่วย
ศำสตรำจำรย์และ
รองศำสตรำจำรย์ 
พ.ศ. 2561   

https://cms.tsu.ac.th/cmsFiles/capr/newsFile/129681/8fd0ba54ae7ecba93f2937420c4df292.docx
https://cms.tsu.ac.th/cmsFiles/capr/newsFile/129681/a69270d3d62749208a9bbba2c940dd42.docx
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1553071365_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8.pdf


 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะ 
เวลำ 

หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

2.  แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมกำร เพ่ือ
ท ำหน้ำที่ประเมินผล
กำรสอนและ 
เอกสำรหลักฐำนที่ใช้
ในกำรประเมินผลกำร
สอน 

 หัวหน้ำส่วน
งำน 

 

3.  ประเมินกำรสอนและ
เอกสำรหลักฐำนที่ใช้
ในกำรประเมินผลกำร
สอน 

ภำ
ยใ

น 
12

0 
วัน

 น
ับต

ั้งแ
ต่ว

ันท
ี่ส่ว

นง
ำน

รับ
เรื่อ

ง 

คณะ 
อนุกรรมกำร 

ระเบียบหลักเกณฑ์ 
- ข้อบังคับ ว่ำด้วย 
คุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรแต่งตั้งผู้ด ำรง
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
พ.ศ. 2565 
- ข้อบังคับ ว่ำด้วย 
คุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรแต่งตั้งผู้ด ำรง
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2565 
- ข้อบังคับ ว่ำด้วย 
คุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรแต่งตั้งผู้ด ำรง
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2567 

4.  แจ้งผลกำร 
ประเมินกำรสอนและ
ผลประเมินเอกสำร
หลักฐำนที่ใช้ในกำร
ประเมินผลกำรสอน 

 ประธำน
อนุกรรมกำร 

 



 

หมำยเหตุ :- 
 ผลกำรประเมินกำรสอนและเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรสอนที่ผ่ำนตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด ให้

คงไว้ได้ไม่เกิน 3 ปีนับจำกวันที่ประธำนอนุกรรมกำรแจ้งผลกำรประเมินเป็นลำยลักษณ์อักษรให้ผู้ขอรับ
กำรประเมินทรำบว่ำผลกำรประเมินผ่ำนตำมเกณฑ์ 

 กรณีปรำกฏผลกำรประเมินผลกำรสอนและเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรสอน ไม่ผ่ำนเกณฑ์ 
ผู้ขอรับกำรประเมินมีสิทธิเสนอขอให้ทบทวนผลกำรพิจำรณำต่อสภำวิชำกำรได้ภำยใน 90 วัน นับแต่วันที่
ผู้ขอรับกำรประเมินทรำบผลกำรประเมิน 

6. ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
o ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรแต่งตั้งผู้ด ำรงต ำแหน่งทำง

วิชำกำร พ.ศ. 2565 
o ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรแต่งตั้งผู้ด ำรงต ำแหน่งทำง

วิชำกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 
o ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรแต่งตั้งผู้ด ำรงต ำแหน่งทำง

วิชำกำร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3. ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีกำรเฉพำะเจำะจง 

ชื่อหน่วยงำน 
คณะพยำบำลศำสตร์ 

(นำงสำวณัฐกำนต์ สุขทอง) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 

ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีกำรเฉพำะเจำะจง 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 2 เพ่ือให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง
กรณีตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ พ.ศ. 2560 มำตรำ 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท และใช้เป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสอดคล้องกับวิธีกำรและแนวทำงปฏิบัติงำนที่ได้มีกำรก ำหนดไว้ 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องควำมรู้ควำมเข้ำใจของกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีกำรเฉพำะเจำะจง  
ตำมขั้นตอนต่ำง ๆ และวิธีกำรยื่นเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพในกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ อีกท้ังลดโอกำสในกำรเกิดข้อผิดพลำดในกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธีกำรเฉพำะเจำะจง 

2. ขอบเขต (Scope) 
 เอกสำรฉบับนี้เริ่มตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่พัสดุรับต้นเรื่องกำรขออนุมัติจัดซื้อ/ จัดจ้ำง จำกบุคลำกรภำยในคณะ
พยำบำลศำสตร์ สิ้นสุดกระบวนกำรท ำงำนเมื่อเจ้ำหน้ำที่พัสดุ ได้รับหลักฐำนทำงกำรเบิกจ่ำยที่ถูกต้องครบถ้วนเพ่ือ
จัดท ำหน้ำงบเบิกจ่ำยงบประมำณต้อไป 

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมำยควำมว่ำกำรด ำเนินกำรเพ่ือให้ได้มำซึ่งพัสดุโดยกำรซื้อจ้ำง เช่ำ แลกเปลี่ยนหรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมำยควำมว่ำ สินค้ำ งำนบริกำร งำนก่อสร้ำง งำนจ้ำงที่ปรึกษำและงำนจ้ำงออกแบบหรื อควบคุม
งำนก่อสร้ำง รวมทั้งกำรด ำเนินกำรอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้ำ หมำยควำมว่ำ วัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้ำง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงำนบริกำรที่รวมอยู่ใน
สินค้ำนัน้ด้วย แต่มูลค่ำของงำนบริกำรต้องไม่สูงกว่ำมูลค่ำของสินค้ำนั้น 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ มีภำรกิจหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับผู้มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ 
หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมำยจำกผู้มีอ ำนำจให้ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำน 
 
 
 
 
 
 



 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
  
 

  
 

 

1  -เจ้ำของเรื่องจัดท ำ
เอกสำรขออนุมัติเพื่อ
จัดซื้อจัดจ้ำง และ
น ำส่งข้อมูลมำให้
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

30 นำที/
เรื่อง 

- ผู้ขอซื้อ/ขอ
จ้ำง 
- เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 

บันทึกข้อควำม 
ขออนุมัติ 
จัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 

2  
 
 
 
 

-เจ้ำหน้ำที่พัสดุ
ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำร
และงบประมำณที่
ต้องกำรเบิก 

30 นำที/
เรื่อง 

- เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 

- บันทึก
ข้อควำม 
ขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 - ใบเสนอรำคำ 
 

3  
 

-เจ้ำหน้ำที่พัสดุ
จัดท ำรำยงำนขอซื้อ
ขอจ้ำงระบุเหตุผลค
วำจ ำเป็น 
รำยละเอียด รำคำ
กลำง วงเงินที่ต้อง
ด ำเนินกำร ก ำหนด
รำยละเวลำในกำร
ส่งมอบ พร้อมจัดท ำ
ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุ เสนอคณบดี
ฯ ผ่ำนหัวหน้ำ
ส ำนักงำนเพื่อ
พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

30 นำที/
ฉบับ 

- เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
- หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่ 
 

- รำยงำนขอซื้อ
ขอจ้ำง 
- ใบเสนอรำคำ 
- ใบอนุมัติกำร
จัดซื้อ/จัดจ้ำง 
- ค ำสั่ง
กรรมกำรตรวจ
รับพัสดุ 

    
 

  



 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

4  - เสนอหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่อนุมัติ
หำกมีข้อผิดพลำด
ส่งคืนเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ 
- เมื่อหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่อนุมัติ
แล้วจึงเสนอคณบดี
ฯ อนุมัติตำมล ำดับ 

ประมำณ  
2 - 3 วัน 

- เจ้ำหน้ำที่พสัด ุ
- หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที ่
- คณบดีฯ 

- รำยงำนขอซื้อ/ 
ขอจ้ำง 
 

5  - เจ้ำหน้ำที่พัสดุ
ออกใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง
จ้ำงและน ำเสนอ
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
เพื่ออนุมัติ  
- เมื่ออนุมัติแล้วส่ง
สั่งซื้อ/สั่งจ้ำงให้กับ
ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
เพื่อท ำกำรส่งมอบ
พัสดุภำยในวันที่
ก ำหนด 

30 นำท/ี 
เรื่อง 

- เจ้ำหน้ำที่พสัด ุ
- หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที ่
 

- ใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้ำง 
** กรณีสั่งจ้ำง
จะต้องติดอำกร
สแตมป์ ร้อยละ 
0.1 ของรำคำ
จ้ำง 

6  -เจ้ำหน้ำที่พัสดุ
ประสำนกับผู้ขำย/
ผู้รับจ้ำงเพื่อนัดวัน 
เวลำ ในกำรส่ง
มอบ 

7 – 14 วนั - เจ้ำหน้ำที่พสัด ุ
- ผู้ขำย/ผู้รบัจ้ำง 

- ใบแจ้งหนี้/ 
ใบส่งของ 

7  - ผู้ตรวจรับพัสดุ
ตรวจสอบรำยกำร
ให้ละเอียดตำม
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 

1 – 3 วัน - เจ้ำหน้ำที่พสัด ุ
- คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสด ุ

- เอกสำรตรวจ
รับพัสด ุ
- ใบแจ้งหนี้/ 
ใบส่งของ 
- ใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้ำง 

      



 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

8  - เจ้ำหน้ำที่พัสดุ
จัดท ำเอกสำร
เบิกจ่ำย 
ในระบบบัญชีสำม
มิติ โดยผ่ำน
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
เพ่ือเสนอคณบดีฯ 
อนุมัติ  

40 นำที/ 
เรื่อง 

- เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
- หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่ 
- คณบดีฯ 

- บันทึก
ข้อควำม 
ขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 - รำยงำนขอ
ซื้อขอจ้ำง 
- ใบอนุมัติกำร
จัดซื้อ/จัดจ้ำง 
- ค ำสั่ง
กรรมกำรตรวจ
รับพัสดุ 
- เอกสำรตรวจ
รับพัสดุ 
- ใบแจ้งหนี้/ 
ใบส่งของ 
- ใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้ำง 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4. ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยวัสดุ 

ชื่อหน่วยงำน 
คณะพยำบำลศำสตร์ 

(นำงสำวณัฐกำนต์ สุขทอง) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 
กำรเบิกจ่ำยวัสดุ 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือให้บุคลำกรของคณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ ใช้เป็นแนวทำงในกำรเบิก – จ่ำยวัสดุ 
และควบคุมควำมเสี่ยงในกำรควบคุมวัสดุของหน่วยงำน ให้ถูกต้องตำมระเบียบ มีควำมเหมำะสมและเกิด
ประสิทธิภำพสูงสุด 
 1.2 เพ่ือรวบรวมข้อมูลและสถิติในกำรเบิก – จ่ำยวัสดุแต่ละชนิด และน ำไปบริหำรจัดกำรในกำรจัดซื้อ
วัสดุตำมควำมต้องกำรใช้งำนต่อไป 

2. ขอบเขต (Scope) 
 เอกสำรฉบับนี้ เริ่มตั้ งแต่ เจ้ำหน้ำที่ พัสดุรับต้นเรื่องกำรขอเบิกวัสดุ  จำกบุคลำกรภำยในคณะ 
พยำบำลศำสตร์ สิ้นสุดกระบวนกำรท ำงำนเมื่อเจ้ำหน้ำที่พัสดุ จัดท ำรำยงำนวัสดุส ำนักงำนคงเหลือประจ ำเดือน ไป
ยังฝ่ำยกำรคลังและบริหำรสินทรัพย์  

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 วัสดุ หมำยถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงำนมีไว้เพ่ือใช้ในกำรด ำเนินงำนตำมปกติโดยทั่วไปมีมูลค่ำไม่สูงและ  
ไม่มีลักษณะคงทนถำวร ได้แก่ วัสดุส ำนักงำน เป็นต้น หน่วยงำนจะรับรู้วัสดุคงเหลือในรำคำทุน ซึ่งโดยหลักกำร
หน่วยงำนอำจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่ำใช้จ่ำยก่อน แล้วจึงปรับปรุงสิ้นปีก็ได้ 
 กำรลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมำยถึง กำรบันทึกรำยละเอียดกำรรับหรือจ่ำยในบัญชีหรือทะเบียน โดย
จ ำแนกแตล่ะประเภท แต่ละรำยกำรของพัสดุ 
 กำรเบิกพัสดุ หมำยถึง กำรที่หน่วยงำนต้องกำรใช้พัสดุแจ้งควำมประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพ่ือใช้ในรำชกำรต่อ
หัวหน้ำหน่วยพัสดุ 
 กำรจ่ำยพัสดุ หมำยถึง กำรที่หัวหน้ำหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ำยพัสดุให้แก่หน่วยงำนที่แจ้งควำมประสงค์ขอเบิก
พัสดุ 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ มีภำรกิจหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับผู้มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ 
หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมำยจำกผู้มีอ ำนำจให้ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำน 
 
 
 
 
 



 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  
 

 

1 

 - ผู้ขอเบิกวัสดุ 
ขอเบิกวัสดุตำม 
ควำมจ ำเป็น คุ้มค่ำ 
ประหยัดและเหมำะสม 

2 นำท/ีชิน้ - ผู้ขอเบิก 
- เจ้ำหน้ำที่
พัสด ุ
 

 

2 

 -เจ้ำหน้ำที่พัสดุ
ตรวจสอบรำยกำรวัสดุ
คงเหลือ และท ำกำรเบิก
ให้แก่ผู้ 
ขอเบิก 

2 นำท/ีชิน้ - ผู้ขอเบิก 
- เจ้ำหน้ำที่
พัสด ุ
 

- ทะเบียนคุม
วัสดุคงเหลือ 

3 

 
 
 
 
 
 

- ผู้ขอเบิกตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของวัสดุที่
ต้องกำรเบิก 
 

1 นำท/ีชิน้ - ผู้ขอเบิก 
- เจ้ำหน้ำที่
พัสด ุ
 

 

4 

 
 

-เจ้ำหน้ำที่พัสดุ จัดท ำ
บันทึกกำรเบิกวัสดุ
รำยกำรต่ำง ๆ ลงในใบ
เบิกวัสดุประจ ำเดือน 
ให้ผู้ขอเบิก 

ลงลำยมือชื่อก ำกับ 
เพื่อเป็นให้กำร 
เบิก – จ่ำย วัสดุ ถูกต้อง
และตรวจสอบได ้
 

2 นำท/ีชิน้ - ผู้ขอเบิก 
- เจ้ำหน้ำที่
พัสด ุ
 

- ใบเบิกวัสดุ
ประจ ำเดือน 

 
 
 

    



 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

5 

 - เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
ใช้ข้อมูลจำกกำรบันทึก
กำรเบิกวัสดุรำยกำร
ต่ำง ๆ  
ลงในทะเบียนคุมวสัดุ มำ
จัดท ำบนัทึกขอเบิก-จ่ำย
วัสดุในระบบสำรสนเทศ 
3 มิติ ทุกสิ้นเดือน  
 

60 นำท ี/           
เดือน 

- เจ้ำหน้ำที่
พัสด ุ
 

- บันทึกขอ
เบิกวัสดุ 
- บันทึกจำ่ย
วัสด ุ

6 

 -เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำ
รำยงำนวัสดุส ำนักงำน
คงเหลือประจ ำเดือน 
เสนอผ่ำนหัวหน้ำ
ส ำนักงำนคณะ
พยำบำลศำสตร์ ไปยัง
คณบดีคณะพยำบำล
ศำสตร์ เพื่อส่งรำยงำน
ดังกล่ำวไปที่ฝ่ำยกำร
คลังและบริหำร
สินทรัพย์ เป็นประจ ำ
ทุกเดือน ไม่เกินวันที่ 7 
ของเดือนถัดไป 

60 นำท ี/ 
ฉบบั 

- เจ้ำหน้ำที่
พัสด ุ
- หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที ่
- คณบดีคณะ
พยำบำล
ศำสตร ์

- รำยงำน
วัสดุ
ส ำนักงำน
คงเหลือ
ประจ ำเดือน 

 
     

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

5. ขั้นตอนกำรขออนุญำตเข้ำร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร ผ่ำนระบบออนไลน์ และขออนุมัติเบิก
ค่ำลงทะเบียน 

ชื่อหน่วยงำน 
คณะพยำบำลศำสตร์ 
(นำงสำวอัศนีย์  งำนดี) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 

กำรขออนุญำตเข้ำร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร ผ่ำนระบบออนไลน์ และ
ขออนุมัติเบิกค่ำลงทะเบียน 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงินเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยมีประสิทธิภำพ และมีแนวปฏิบัติ
อย่ำงเหมำะสม ตำมประกำศคณะกรรมกำรกำรเงินและทรัพยสิน เรื่อง แนวปฏิบัติและหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน
ของมหำวิทยำลัย  
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจของกระบวนกำรตำมขั้นตอนต่ำง ๆ และวิธีกำรยื่นเอกสำร
หลักฐำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพในกำรเบิกจ่ำยเงิน ลดโอกำสในกำรเกิดข้อผิดพลำดของกำรท ำงำน  
 1.3 มีมำตรฐำนกำรใช้บริกำรงำนกำรเงินและงบประมำณท่ีเป็นมำตรฐำนไว้ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 เอกสำรฉบับนี้เริ่มตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับต้นเรื่องกำรขออนุญำตเข้ำร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
ผ่ำนระบบออนไลน์และขออนุมัติเบิกค่ำลงทะเบียนจำกบุคลำกร สิ้นสุดกระบวนกำรท ำงำนเมื่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
ได้รับหลักฐำนทำงกำรเงินถูกต้อง ครบถ้วนเพ่ือจัดท ำหน้ำงบเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ-ปฏิบัติงำนในประเทศ ใน
ขั้นตอนต่อไป 

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ-ปฏิบัติงำนในประเทศ หมำยถึง ค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวข้องกับกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนใน
รำชอำณำจักร หรือฝึกอบรม ที่อำจเกิดขึ้นในครำวเดียวกันกับกำรเดินทำงหรือฝึกอบรมหรือไม่ก็ได้ เช่น 
ค่ำลงทะเบียนฝึกอบรม 
 กำรฝึกอบรม หมำยถึง กำรอบรม กำรประชุมทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำร กำรสัมมนำทำงวิชำกำรหรือ
เชิงปฏิบัติกำร กำรบรรยำยพิเศษ กำรฝึกศึกษำ กำรดูงำน กำรฝึกงำน หรือที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ โดยมีโครงกำรหรือหลักสูตรและช่วงเวลำจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนำบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน โดยไม่มีกำรรับปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน มีภำรกิจหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนด้ำน กำรงบประมำณ กำรเงิน และ
กำรบัญชีให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง คุ้มค่ำ โปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ
ข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องโดยให้สอดคล้องกับงบประมำณพัฒนำตนเองของบุคลำกรทีก่ ำหนดไว้ 
 



 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำ หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

1  
 

เจ้ำของเรื่อง  แนบ
ต้นเรื่องกำรอบรม/
สัมมนำ/ประชุม  
ที่ต้องกำรเข้ำร่วม 
พร้อมอัตรำกำร
เรียกเก็บ
ค่ำลงทะเบียน 

- เจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน 

- บันทึกขอ
อนุมัติขอ
อนุญำตเข้ำร่วม
อบรม/สัมมนำ/
ประชุมวิชำกำร 
ผ่ำนระบบ
ออนไลน์ 
- หนังสือเชิญ
ประชุม 

2  
 
 
 
 

ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของเอกสำร 
และงบประมำณ
คงเหลือของ
บุคลำกร และกัน
เงินในระบบ Excel 
บัญชีคุมงบประมำณ
พัฒนำตนเอง 

20 นำที/
ฉบับ 

เจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน 

- บันทึกขอ
อนุมัติขอ
อนุญำตเข้ำร่วม
อบรม/สัมมนำ/
ประชุมวิชำกำร 
ผ่ำนระบบ
ออนไลน์ 
- หนังสือเชิญ
ประชุม 

3  
 

- เสนอหัวหน้ำ
ส ำนักงำน  
- เสนอรองคณบดีฝ่ำย
วิชำกำรฯตรวจสอบวัน
เวลำเข้ำร่วมอบรม/
สัมมนำ/ประชุม
วิชำกำร ผ่ำนระบบ
ออนไลน์ไม่กระทบ
ภำรกิจกำรเรียน
กำรสอน(กรณี
บุคลำกรสำยวิชำกำร
ขออนุญำต) 

30 นำที/
ฉบับ 

ฝ่ำยธุรกำร
หน่วยงำน 

- บันทึกขอ
อนุมัติขอ
อนุญำตเข้ำร่วม
อบรม/สัมมนำ/
ประชุมวิชำกำร 
ผ่ำนระบบ
ออนไลน์ 
- หนังสือเชิญ
ประชุม 

      



 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำ หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

4  
 

- เจ้ำของเรื่องส่ง
หลักฐำนเพ่ือขอ
อนุมัติเบิก
ค่ำลงทะเบียน 
 
 
 

ภำยใน 15 
วัน หลัง
กำรเข้ำ
ร่วมอบรม/
สัมมนำ/
ประชุม
วิชำกำร 
ผ่ำนระบบ
ออนไลน์ 

เจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน 

- ใบเสร็จ
ค่ำลงทะเบียน
อบรม/สัมมนำ/
ประชุมวิชำกำร 
ผ่ำนระบบ
ออนไลน์ โดยลง
ชื่อผู้ขอเบิกจ่ำย 
ประทับตรำจ่ำย
แล้ว ลงลำยมือ
ชื่อรับรองกำร
จ่ำย และลงวัน
เดือนปีตำมวันที่
จ่ำยเงิน 
- ภำพบันทึก
หน้ำจอขณะเข้ำ
ร่วมอบรม/
สัมมนำ/ประชุม
วิชำกำร ผ่ำน
ระบบออนไลน์ 
- รำยงำนกำรไป
ประชุม/ อบรม/ 
สัมมนำ สรุป
สำระส ำคัญจำก
กำรเข้ำร่วม
อบรม/สัมมนำ/
ประชุมวิชำกำร 
ผ่ำนระบบ
ออนไลน์ 

 
 
 

 
 



 

6. ข้ันตอนกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร และเบิกจ่ำยงบประมำณ 
ชื่อหน่วยงำน 

คณะพยำบำลศำสตร์ 
(นำงสำวอัศนีย์  งำนดี) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 

กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร และเบิกจ่ำยงบประมำณ 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยเงินเป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรที่ก ำหนดไว้ สำมำรถใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
ตำมรำยไตรมำส และเพ่ือให้เบิกจ่ำยได้ตำมแผนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณที่ก ำหนดไว้ 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจของกระบวนกำรตำมขั้นตอนต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้อง         มี
ประสิทธิภำพในกำรเบิกจ่ำยเงิน ลดโอกำสในกำรเกิดข้อผิดพลำดของกำรท ำงำน กำรเบิกจ่ำยเงินเป็นไปตำม
ระเบียบกำรเบิกจ่ำยของมหำวิทยำลัย 
 1.3 มีมำตรฐำนกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร และกำรเบิกจ่ำยงบประมำณที่เป็นมำตรฐำนไว้ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 เอกสำรฉบับนี้เริ่มตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับต้นเรื่องสรุปผลกำรจัดโครงกำร สิ้นสุดกระบวนกำรท ำงำนเมื่อ
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินได้รับหลักฐำนทำงกำรเงินถูกต้อง ครบถ้วนเพื่อจัดท ำหน้ำงบเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยกำรจัดโครงกำร ใน
ขั้นตอนต่อไป 

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 โครงกำร หมำยถึง กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับกำรใช้ทรัพยำกรต่ำงๆ เพ่ือน ำมำลงทุนสร้ำงผลงำนที่ก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อกลุ่มเป้ำหมำย โดยกิจกรรมดังกล่ำวจะต้องเป็นหน่วยอิสระที่สำมำรถท ำกำรวิเครำะห์ วำงแผน และ
บริหำรได้ นอกจำกนั้นจะต้องมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มีก ำหนดเวลำเริ่มต้นและสิ้นสุดที่แน่ชัด กำรด ำเนินงำน
จะต้องอยู่ภำยใต้งบประมำณท่ีได้ตั้งไว้ และได้ผลงำนที่มีคุณภำพตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน มีภำรกิจหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนด้ำน กำรงบประมำณ กำรเงิน และ
กำรบัญชีให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง คุ้มค่ำ โปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ
ข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องโดยให้สอดคล้องกับงบประมำณพัฒนำตนเองของบุคลำกรทีก่ ำหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ(Procedure) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 
ระยะ 
เวลำ 

หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

1  
 

เจ้ำของเรื่อง ส่งรำยงำนสรุปผล
กำรจัดโครงกำรตำม
แบบฟอร์มฯของคณะฯ พร้อม
หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย 

- เจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน 

- รำยงำน
สรุปผลกำรจัด
โครงกำร 
- หลักฐำนกำร
เบิกจ่ำย 
- บันทึก
ข้อควำมอนุมัติ
โครงกำร 

2  
 
 
 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำร 
และหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยตำม
งบประมำณในโครงกำรที่ขออนุมัติ  
- กรณีเอกสำรถูกต้อง
ครบถ้วน จัดท ำเอกสำรเพื่อ
เบิกจ่ำย 
- กรณีเอกสำรไม่ถูกต้อง ไม่
ครบถ้วน จะส่งคืนให้เจ้ำของ
เรื่องแก้ไข 

20 
นำที/
ฉบับ 

เจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน/
เจ้ำของ
เรื่อง 

- รำยงำน
สรุปผลกำรจัด
โครงกำร 
- หลักฐำนกำร
เบิกจ่ำย 
- บันทึก
ข้อควำมอนุมัติ
โครงกำร 

3 
 
 

 
 
 
 
 

- จัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนและขออนุมัติเบิกจ่ำย
โครงกำร 
- สรุปรำยงำนกำรจ่ำยเงิน
โครงกำร 
- จัดท ำบันทึกข้อควำมขอ
ควำมเห็นชอบกำรจัดซื้อวัสดุ
ในโครงกำร กรณีจัดซื้อวัสดุ
อุปกรณ์ในโครงกำร 

 เจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน 

หน้ำงบเบิกจ่ำย
พร้อมเอกสำร
ประกอบกำร
เบิกจ่ำย
โครงกำร 
- ตรวจสอบ
หลักฐำนกำร
เบิกจ่ำย 
ประทับตรำจ่ำย
แล้ว ลงลำยมือ
ชื่อรับรองกำร
จ่ำย และลงวัน
เดือนปีตำมวันที่
จ่ำยเงิน 



 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 
ระยะ 
เวลำ 

หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

4  - เสนอหัวหน้ำส ำนักงำน  
- เสนอรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรฯ 

 เจ้ำหน้ำที่
ธุรกำร 

หน้ำงบเบิกจ่ำย
พร้อมเอกสำร
ประกอบกำร
เบิกจ่ำย
โครงกำร 
 
 

5  - ส่งหน้ำงบหน้ำงบเบิกจ่ำย
พร้อมเอกสำรประกอบกำร
เบิกจ่ำยโครงกำรไปยังฝ่ำยกำร
คลังและบริหำรสินทรัพย์ 
 
 
 

 เจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

7. ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร 

ชื่อหน่วยงำน 
คณะพยำบำลศำสตร์ 

(นำยจตุรงค์  ชนะกำญจน์) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 

กำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR)  
กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือให้มีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนเดียวกันในเรื่องกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง (SAR) กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร 

1.2. เพื่อให้ข้อมูลข่ำวสำร ผลกำรศึกษำและสถำนภำพทำงวิชำกำรของนิสิต 

2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมกระบวนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
ระดับหลักสูตร ตั้งแต่กำรรับนโยบำยกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร ไปจนถึงกำรรำยงำน
กำรประเมินตนเองต่อมหำวิทยำลัย 
 

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 3.1 SAR  หมำยถึง รำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self-Assessment Report) 
 3.2 คอก. หมำยถึง คณะอนุกรรมกำร 
 3.3 คกก. หมำยถึง คณะกรรมกำร 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 คณะอนุกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำหลักสูตรพยำบำลศำสตรบัณฑิต 

4.2 คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรพยำบำลศำสตรบัณฑิต 
 4.3 คณะกรรมกำรอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรพยำบำลศำสตรบัณฑิต 
 4.3 นักวิชำกำร (ผู้รับผิดชอบงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำหลักสูตร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำ หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

      

1  
 

ก ำหนด 1-2 วัน มหำวิทยำลยั 1.กฎหมำย 
2.ข้อบังคับ 

2  
 
 

1. ทบทวนระบบ
กลไก 
2. ก ำหนดค่ำ
เป้ำหมำย 

1-2 วัน -คอก.ประกันคุณภำพ 
-คกก.บริหำรหลักสตูร 
-คกก.รับผิดชอบก
หลักสตูร 

1.แผนยุทธ 
2.ข้อเสนอแนะ 

3  
 
 

ก ำหนดผู้ก ำกับดูแล
และผู้รับผิดชอบ 
 

20-30 วัน -คอก.ประกันคุณภำพ 
-คกก.บริหำรหลักสตูร 
-คกก.รับผิดชอบก
หลักสตูร 

ตัวช้ีวัด 

4 
 
 

 
 

รวบรวม SAR ฉบับ
ร่ำง 

5 วัน นักวิชำกำร ร่ำง SAR 

5  
 
 

ประชุมพิจำรณำ 
SAR ตำมตัวช้ีวัด 
 
 
 

1-2 วัน -คอก.ประกันคุณภำพ 
-คกก.บริหำรหลักสตูร 
-คกก.รับผิดชอบก
หลักสตูร 

ร่ำง SAR 

6  
 
 

จัดท ำรำยงำนงำน 
SAR ฉบับร่ำง 

5 วัน นักวิชำกำร ร่ำง SAR 

7 
 
 

 
 
 

พิจำรณำร่ำง SAR  
 
 
 
 

1-2 วัน -คอก.ประกันคุณภำพ 
-คกก.บริหำรหลักสตูร 
-คกก.รับผิดชอบก
หลักสตูร 

ร่ำง SAR 

8 
 
 

 จั ด ท ำ  SAR ฉ บั บ
สมบูรณ์และรำยงำน
ต่อมหำวิทยำลัย 

5 วัน -คอก.ประกันคุณภำพ 
-คกก.บริหำรหลักสตูร 
-คกก.รับผิดชอบก
หลักสตูร 

SAR ฉบับ
สมบูรณ ์

 
 

 
 

 
 
 

   



 

8. ข้ันตอนกำรเขียนรำยงำนกำรประเมินตนเอง (EdPEx) 

ชื่อหน่วยงำน 
คณะพยำบำลศำสตร์ 
(นำงเกษร อินทนะนก) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 

กำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (EdPEx) 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือให้มีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนเดียวกันในเรื่องกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง  ( EdPEx)  

1.2. เพื่อให้คณะฯมีคะแนนที่เพ่ิมข้ึนทุกปี 

2. ขอบเขต (Scope) 
 กำรเริ่มต้นกำรเขียนรำยงำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (EdPEx)   

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 3.1   EdPEx  หมำยถึง รำยงำนกำรประเมินตนเองตำมแนวทำงที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
 3.2   ปีกำรศึกษำ    หมำยถึง ตั้งแต่วันที่  1 มิถุนำยน   -   31  พฤษภำคม 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 คณะอนุกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับคณะฯ 

4.2 ผู้บริหำรของคณะฯ 
 4.3 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ผู้รับผิดชอบ  แผนภูมิกำรด ำเนินงำน ขั้นตอนด ำเนนิงำน เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

  

เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน 

 
 
 

เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนเสนอค ำสัง่แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ ตำมควำมเห็นชอบของ
อธิกำรบดี 
 

ค ำสั่งแต่งตัง้
คณะอนุกรรมกำร
ประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ  คณะ
พยำบำลศำสตร ์

คณะอนุกรรมกำร
ประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

 
 
 

จัดประชุมคณะอนุกรรมกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ 

วำระกำรประชุม 

คณะอนุกรรมกำร
ประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

 
 
 

ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลกำรด ำเนินงำน
ของคณะฯ  

วำระกำรประชุม 

คณะอนุกรรมกำร
ประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

 วิเครำะห์ข้อมูลกำรด ำเนินงำน
กระบวนกำรตำ่ง ๆ  

วำระกำรประชุม 

คณะอนุกรรมกำร
ประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

 สรุปข้อมูล และแบ่งงำนหมวดที่ 1 - 6
เพื่ อกำ ร เขี ยนรำยงำนกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ (EdPEx)   ใ ห้แก่
ผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้อง 

EdPEx TSU 01 

คณะอนุกรรมกำร
ประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

 กำรน ำข้อมูลจำกกำรเขียนรำยงำนกำร
ประชุมตนเองเพื่อเรียบเรียงตำมหมวด
ต่ำง ๆ  

EdPEx TSU 01 

คณะอนุกรรมกำร
ประกันคุณภำพ
กำรศึกษำระดับ
หลักสูตร 

 ร่ำง รำยงำนกำรรประเมินตนเอง รำยงำนกำร
ประเมินตนเอง 
(EdPEx)  

 
คณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

 ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ ำ พ
กำรศึกษำ ตำมแนวทำง EdPEx 

ผลประเมินและ
ข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

 คณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
แจ้งผลกำรประเมินและน ำไปปรับปรุง
กำรด ำเนินงำนในปีถัดไป 

ผลประเมินและ
ข้อเสนอแนะ 

 



 

9. ข้ันตอนกำรผลิตและจัดพิมพ์แบบทดสอบ 

ชื่อหน่วยงำน 
คณะพยำบำลศำสตร์ 

(นำยจตุรงค์ ชนะกำญจน์) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 

กระบวนกำรผลิตและจัดพิมพ์แบบทดสอบ 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือให้มีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนเดียวกันในเรื่องกระบวนกำรผลิตและจัดพิมพ์
แบบทดสอบ 

1.2 เพ่ือก ำหนดเป็นเกณฑ์และมำตรฐำนในกระบวนกำรผลิตและจัดพิมพ์แบบทดสอบ 
1.3 เพ่ือลดควำมผิดพลำดของแบบทดสอบ 
1.4 เพ่ือควบคุมควำมเสี่ยง กำรรั่วไหลของแบบทดสอบ 

2. ขอบเขต (Scope) 
 กระบวนกำรผลิตและจัดพิมพ์แบบทดสอบภำยในคณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ                ซ่ึง
ส่วนงำนวิชำกำรระดับคณะอ่ืน ๆ สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ได้ตำมควำมเหมำะสมกับบริบทของส่วนงำนวิชำกำร 
ระดับคณะ นั้น ๆ 

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 3.1 “ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ” หมำยถึง อำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำนั้น ๆ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก
ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรออกแบบทดสอบ กำรรำยงำนค่ำระดับคะแนน 
 3.2 “กรรมกำรคุมสอบ” หมำยถึง บุคคลของมหำวิทยำลัยทักษิณที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้ำที่
กรรมกำรคุมสอบ 

3.3 “กำรสอบ” หมำยถึง กำรสอบปลำยภำค และกำรสอบอ่ืน ๆ ตำมประกำศของมหำวิทยำลัยและ
ตำมท่ีคณะฯ ก ำหนด 

3.4 “กำรผลิตแบบทดสอบ” หมำยถึง กำรจัดเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกระบวนกำรจัดท ำ
แบบทดสอบ อันได้แก่ หน้ำซองแบบทดสอบ รำยชื่อผู้เข้ำสอบ กำรจัดเรียง กำรตรวจสอบ กำรบรรจุแบบทดสอบ
ลงซอง 

3.5 “กำรพิมพ์แบบทดสอบ” หมำยถึง กำรส ำเนำ กำรถ่ำยข้อควำม ภำพ ถ่ำยแบบทดสอบ จำกตน้ฉบับ
ด้วยเครื่องถ่ำยเอกสำรตำมจ ำนวนที่นั่งสอบของนิสิต 

3.6 “กำรจัดเก็บ” หมำยถึง กำรจัดเก็บแบบทดสอบส ำหรับรอกำรเบิกจ่ำยให้แก่คณะกรรมกำรคุมสอบ 
ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ และกำรจัดเก็บเพ่ือรอกำรท ำลำย 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 คณะกรรมกำรอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรพยำบำลศำสตรบัณฑิต 
 4.2 นักวิชำกำร  
 4.3 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 



 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะ 
เวลำ 

หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

      

1  
 

เ สนอ เ รื่ อ งปฏิ ทิ น ก ำ ร วั ดและ
ประเมินผลประจ ำภำคเรียนผ่ำน
ผู้บังคับบัญชำและเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร
แจ้งผ่ำนระบบ e-doc 

1 วัน นักวิชำกำร 
เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

บั น ทึ ก ข้ อ ค ว ำ ม
แจ้งปฏิทินกำรวัด
และประเมินผล 

2  
 

นักวิชำกำรประจ ำส ำนักงำนคณะฯ 
แจ้งก ำหนดกำรจัดส่งแบบทดสอบ
แก่ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ พร้อมกันนี้
จัดเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำร
ผลิตและจัดพิมพ์แบบทดสอบ 

1 วัน นักวิชำกำร 
เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

บั น ทึ ก ข้ อ ค ว ำ ม
ก ำหนดกำรจัดส่ง
ต้นฉบับแบบสอบ
แ ก่ อ ำ จ ำ ร ย์
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
รำยวิชำ 

3  
 
 
 

นั ก วิ ช ำ ก ำ รติ ด ต ำม  ร วบร วม 
ต้ น ฉ บั บ แ บ บ ท ด ส อ บ จ ำ ก
ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ (ต้นฉบับที่
ผ่ำนกำรวิพำกษ์จำกผู้สอนแล้ว) 

3 วัน นักวิชำกำร 
ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำ 

ต้นฉบับ
แบบทดสอบ 

4 
 
 

 คณะกรรมกำรอำจำรย์ผู้รับผิดชอบ
ห ลั ก สู ต ร พิ จ ำ ร ณ ำ ต้ น ฉ บั บ
แบบทดสอบ 

1 วัน คณะกรรมกำ
รอำจำรย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 

ต้นฉบับ
แบบทดสอบ 

5  
 
 

นั ก วิ ช ำ ก ำ ร จั ด รู ป แ บ บ ข อ ง
แบบทดสอบส ำหรับเตรียมจัดพิมพ์
ส ำเนำ 

1 วัน นักวิชำกำร ต้นฉบับ
แบบทดสอบ 

6  
 
 

จัดท ำแบบทดสอบ 
- กำรเย็บแบบทดสอบ 
- กำรตรวจสอบหน้ำของแบบทดสอบ 
- กำรพิมพ์หมำยเลขบนแบบทดสอบ
และแบบทดสอบส ำรอง 
- กำรตรวจสอบ 
- กำรบรรจุแบบทดสอบ 

5 วัน นักวิชำกำร  

7 
 
 

 จัดเรียงแบบทดสอบตำมวันที่สอบ
ในตู้ทึบแสง เพื่อรอกำรเบิกจ่ำยแก่
คณะกรรมกำรคุมสอบ 

ตำม
ประกำศ 

นักวิชำกำร  

8      



 

10. ขั้นตอนกำรจัดท ำระบบจัดกำรเนื้อหำเว็บไซต์ Content Management System 

     ชื่อหน่วยงำน 
ค ณ ะ พ ย ำ บ ำ ล ศ ำ ส ต ร์ 
(นำยอรรถกร  รุ่งแสง) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 

ขั้นตอนกำรจัดท ำระบบจดักำรเนื้อหำเว็บไซต์ Content Management 
System 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
- ท ำให้กำรสร้ำงและจัดกำรเนื้อหำง่ำยขึ้น ช่วยให้สำมำรถเพ่ิม แก้ไข และจัดกำรเนื้อหำบนเว็บไซต์ได้

อย่ำงรวดเร็ว  
- ลดเวลำในกำรพัฒนำเว็บไซต์ ผู้ดูแลเว็บไซต์สำมำรถท ำงำนได้รวดเร็วขึ้นโดยใช้ CMS ที่มีระบบส ำเร็จรูป

และปลั๊กอินพร้อมใช้งำน ซึ่งลดควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำ 
- สนับสนุนกำรท ำงำนร่วมกับ CMS อนุญำตให้หลำยคนสำมำรถเข้ำถึงและแก้ไขเว็บไซต์ได้ในเวลำ

เดียวกัน ท ำให้สำมำรถท ำงำนร่วมกันได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
- กำรจัดกำรผู้ใช้และสิทธิ์กำรเข้ำถึง ช่วยให้กำรก ำหนดสิทธิ์กำรเข้ำถึงเนื้อหำตำมบทบำทของผู้ใช้ เช่น 

ผู้ดูแลระบบ ผู้แก้ไข ผู้ดูแลเนื้อหำ หรือผู้เยี่ยมชมเป็นไปอย่ำงปลอดภัยและมีประสิทธิภำพ 
- ปรับปรุง SEO เครื่องมือ SEO ภำยใน CMS ช่วยปรับแต่งเว็บไซต์ให้เหมำะสมส ำหรับเครื่องมือค้นหำ ท ำ

ให้เว็บไซต์ติดอันดับกำรค้นหำบน Google หรือแพลตฟอร์มค้นหำอ่ืน ๆ ได้ง่ำยข้ึน 
- เพ่ิมควำมยืดหยุ่นในกำรออกแบบ CMS ช่วยให้ผู้ใช้สำมำรถเปลี่ยนแปลงกำรออกแบบและโครงสร้ำง

เว็บไซต์ได้ง่ำย โดยไม่ต้องเขียนโค้ดใหม่ทุกครั้ง 

2. ขอบเขต (Scope) 
- กำรจัดกำรเนื้อหำ (Content Management): ผู้ใช้สำมำรถสร้ำง แก้ไข ลบ และจัดระเบียบเนื้อหำที่

หลำกหลำย เช่น บทควำม รูปภำพ วิดีโอ ไฟล์เสียง และเอกสำรต่ำง  ๆ ผ่ำนเครื่องมือที่ใช้งำนง่ำย โดยไม่
จ ำเป็นต้องมีควำมรู้ด้ำนกำรเขียนโค้ด 

- กำรจัดกำรเทมเพลตและธีม (Template & Theme Management): CMS มีควำมสำมำรถในกำร
จัดกำรและปรับแต่งกำรออกแบบของเว็บไซต์ผ่ำนเทมเพลตหรือธีมที่ติดตั้งได้ ช่วยให้เว็บไซต์มีรูปลักษณ์ที่
เหมำะสมหรือวัตถุประสงค์กำรใช้งำน 

- กำรจัดกำรผู้ใช้ (User Management): CMS สำมำรถจัดกำรสิทธิ์และบทบำทของผู้ใช้ได้ โดยแบ่ง
ออกเป็นหลำยระดับ เช่น ผู้ดูแลระบบ (Admin), ผู้เขียนเนื้อหำ (Author), ผู้แก้ไข (Editor) หรือผู้เยี่ยมชม 
(Visitor) เพ่ือควบคุมกำรเข้ำถึงและสิทธิ์ในกำรจัดกำรเนื้อหำ 

- กำรจัดกำรข้อมูลและฐำนข้อมูล (Database Management): CMS สำมำรถจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
เนื้อหำ ผู้ใช้ และกำรตั้งค่ำภำยในฐำนข้อมูล เช่น MySQL โดยสำมำรถดึงข้อมูลหรือบันทึกข้อมูลได้อัตโนมัติ 

- ระบบจัดกำรไฟล์ (File Management System): CMS ช่วยในกำรอัพโหลด จัดกำร และเก็บไฟล์สื่อ
ต่ำง ๆ เช่น รูปภำพ เอกสำร วิดีโอ เพื่อให้สำมำรถน ำมำใช้บนเว็บไซต์ได้สะดวก 



 

- กำรบ ำรุงรักษำและกำรส ำรองข้อมูล (Maintenance & Backup): CMS รองรับกำรส ำรองข้อมูลเว็บไซต์ 
และมีเครื่องมือช่วยในกำรบ ำรุงรักษำ เช่น กำรอัพเดตระบบอัตโนมัติ กำรตรวจสอบควำมปลอดภัย และกำร
ซ่อมแซมข้อผิดพลำดต่ำง ๆ 

- รองรับกำรท ำ SEO (Search Engine Optimization): CMS ส่วนเสริมที่ช่วยในกำรปรับแต่งเว็บไซต์เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรค้นหำในเครื่องมือค้นหำ เช่น กำรสร้ำง URL กำรใส่ค ำส ำคัญ (Keywords) และกำร
จัดกำร Metadata 

- ควำมสำมำรถในกำรขยำย (Scalability): CMS รองรับกำรขยำยตัวของเว็บไซต์ ทั้งในแง่ของปริมำณ
เนื้อหำและผู้ใช้งำน โดยไม่กระทบต่อประสิทธิภำพของเว็บไซต์ 

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
ซอฟต์แวร์หรือแพลตฟอร์มที่ช่วยให้ผู้ใช้สำมำรถสร้ำง แก้ไข จัดกำร และเผยแพร่เนื้อหำบนเว็บไซต์ของ

คณะพยำบำลศำสตร์ได้อย่ำงสะดวกและง่ำยดำย โดยไม่จ ำเป็นต้องมีควำมรู้ด้ำนกำรเขียนโค้ดหรือกำรพัฒนำ
เว็บไซต์ ระบบ CMS มีเครื่องมือและส่วนประกอบที่ช่วยในกำรจัดกำรเนื้อหำ จัดกำรผู้ใช้ รวมถึงกำรออกแบบ
โครงสร้ำงและหน้ำตำของเว็บไซต์ CMS เป็นเครื่องมือที่นิยมใช้ในกำรสร้ำงเว็บไซต์ โดยสำมำรถเพ่ิมฟังก์ชันหรือ
คุณสมบัติเพิ่มเติมได้ผ่ำนปลั๊กอินหรือส่วนเสริม 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
4.1 ผู้ดูแลระบบ (Administrator) ติดตั้งและตั้งค่ำ CMS มีหน้ำที่ในกำรติดตั้งและตั้งค่ำเริ่มต้นของ CMS 

เพ่ือให้เว็บไซต์ท ำงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
- กำรจัดกำรผู้ใช้: ก ำหนดบทบำทและสิทธิ์ของผู้ใช้ต่ำงๆ เช่น ผู้เขียน ผู้แก้ไข และผู้ดูแล 
- กำรบ ำรุงรักษำระบบ: ตรวจสอบและอัปเดต CMS รวมถึงปลั๊กอินและส่วนเสริมเพ่ือให้เว็บไซต์

ปลอดภัยและท ำงำนได้เต็มประสิทธิภำพ 
- กำรส ำรองข้อมูลและกู้คืนข้อมูล: จัดกำรกำรส ำรองข้อมูลเป็นระยะเพ่ือป้องกันกำรสูญหำยของ

ข้อมูล และสำมำรถกู้คืนข้อมูลเมื่อเกิดปัญหำ 
- กำรรักษำควำมปลอดภัย: รับผิดชอบในกำรป้องกันกำรโจมตีทำงไซเบอร์หรือกำรบุกรุกข้อมูล 

เช่น กำรตั้งค่ำควำมปลอดภัย กำรป้องกันไวรัส และกำรจัดกำรสิทธิ์กำรเข้ำถึงของผู้ใช้ 
4.2 ผู้เขียนเนื้อหำ (Content Creator) 

- สร้ำงและแก้ไขเนื้อหำ: รับผิดชอบในกำรสร้ำงบทควำม รูปภำพ วิดีโอ หรือเนื้อหำอ่ืนๆ ส ำหรับ
เว็บไซต์ โดยต้องปฏิบัติตำมแนวทำงที่ผู้ดูแลระบบก ำหนด 

- กำรจัดรูปแบบและโครงสร้ำงเนื้อหำ: จัดระเบียบและจัดรูปแบบเนื้อหำให้สอดคล้องกับ
โครงสร้ำงและกำรออกแบบของเว็บไซต์ เช่น กำรใช้หัวข้อ กำรใส่ภำพ หรือกำรใส่ลิงก์ 

- กำรปรับปรุงเนื้อหำ: แก้ไขและอัพเดตเนื้อหำเมื่อมีข้อมูลใหม่ หรือเพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องและ
ทันสมัย 

 
 



 

4.3 ผู้แก้ไขเนื้อหำ (Content Editor) 
- ตรวจสอบและปรับปรุงเนื้อหำ: รับผิดชอบในกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเนื้อหำ รวมถึง

แก้ไขและปรับปรุงเนื้อหำที่ผู้เขียนสร้ำงขึ้น เพ่ือให้เนื้อหำมีคุณภำพสูงและถูกต้อง 
- เผยแพร่เนื้อหำ: ก ำหนดว่ำจะเผยแพร่เนื้อหำเมื่อใด รวมถึงกำรก ำหนดตำรำงเวลำในกำร

อัพเดตเนื้อหำหรือเพ่ิมบทควำมใหม่ 
4.4 ผู้ดูแลเนื้อหำ (Content Manager) 

- กำรวำงแผนเนื้อหำ: รับผิดชอบในกำรวำงแผนและจัดกำรเนื้อหำทั้งหมดของเว็บไซต์ให้
สอดคล้องกับเป้ำหมำยและกลยุทธ์ของคณะพยำบำลศำสตร์ 

- กำรประเมินผลเนื้อหำ: ตรวจสอบว่ำเนื้อหำที่เผยแพร่แล้วมีประสิทธิภำพเพียงใด เช่น 
วิเครำะห์กำรเข้ำชม กำรตอบรับของผู้ใช้ และกำรมีส่วนร่วม 

4.5 ผู้เยี่ยมชมเว็บไซต์ (Visitor) 
- กำรใช้งำนเว็บไซต์: เข้ำเยี่ยมชมหรือติดตำมข้อมูลข่ำวสำรของคณะพยำบำลศำสตร์ที่เปิด

เผยแพร่เป็นสำธำรณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำ หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

1  
 

    

2  
 

1. กำรติดตั้งและตั้ง
ค่ำเบื้องต้น 

2 วัน ผู้ดูแลเว็บไซต์  

3 
 
 

 
 

2. ออกแบบหน้ำจอ
ส่วนเชื่อมต่อ
ส ำหรับผู้ใช้งำน
เว็บไซต์และส ำหรับ
ผู้ดูแลเว็บไซต์ 

20 วัน ผู้ดูแลเว็บไซต์  

4 
 
 

 
 

3. สร้ำงบัญชีผู้ ใช้
และก ำหนดสิทธิ์
กำร ใช้ งำนให้ กั บ
ผู้ ใช้ งำนและดูแล
เว็บไซต์ 

1 วัน ผู้ดูแลเว็บไซต์  

5  
 
 
 

4. จัดกลุ่มข้อมูล 
หมวดหมู่ 
โครงสร้ำงและ
อัพเดตข้อมูล
เว็บไซต์ 

5 วัน ผู้ดูแลเว็บไซต์  

6  
 
 
 

5. กำรเผยแพร่
เนื้อหำ 

2 วัน ผู้ดูแลเว็บไซต์  

7  
 
 

6. ตรวจสอบข้อมูล
พร้อมเช็คเว็บไซต์
ให้สำมำรถใช้งำนได้
ปกติ 

2 ชั่วโมง ผู้ดูแลเว็บไซต์ คู่มือกำรใช้
งำนระบบ 

8  
 

    



 

11. ขั้นตอนระบบสำรสนเทศศูนย์กำรเรียนรู้ทำงกำรพยำบำล NLRC 

ชื่อหน่วยงำน 
คณะพยำบำลศำสตร์ 
(นำยอรรถกร  รุ่งแสง) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 

ระบบสำรสนเทศศูนย์กำรเรียนรู้ทำงกำรพยำบำล NLRC 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือให้เป็นแนวทำงและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนของห้องแลปที่ก ำหนด 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ใช้สำมำรถวิเครำะห์ปัญหำหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้น เพ่ือหำวิธีควบคุม ปรับปรุงและแก้ไขปัญหำ
กำรจัดเตรียมอุปกรณ์ กำรยืมคืนของห้องแลป ให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมแผนงำนหรือ เป้ำหมำย 
 1.3 เพ่ือให้ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงสำรสนเทศที่ต้องกำรได้อย่ำงรวดเร็วและทันต่อเหตุกำรณ์เนื่องจำกข้อมูลถูก
จัดเก็บในฐำนข้อมูลอย่ำงเป็นระบบ และสำมำรถน ำข้อมูลมำใช้ประโยชน์ได้ทันต่อควำมต้องกำร 

2. ขอบเขต (Scope) 
 คู่มือกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศที่จัดท ำขึ้น เพื่อให้ผู้ที่มีหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ
ประจ ำคณะพยำบำลศำสตร์ มีควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรด ำเนินงำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ ซึ่งมีควำมครอบคลุม
ตั้งแต่กำรจัดท ำแผนพัฒนำระบบสำรสนเทศ งำนวิเครำะห์ศึกษำควำมต้องกำรของผู้ใช้งำน ศึกษำกระบวนกำร
ปฏิบัติงำน งำนออกแบบหน้ำจอระบบ งำนออกแบบฐำนข้อมูล งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ งำนทดสอบระบบ 
งำนติดตั้งระบบ งำนแก้ไขข้อผิดพลำดของระบบ และงำนดูแลรักษำระบบ 

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 -ไม่มี- 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 กำรออกแบบเว็บไซตระบบสำรสนเทศ 

4.2 กำรออกแบบโครงสร้ำงเว็บไซต์ระบบสำรสนเทศ (Site Structure Design) 
 4.3 กำรถ่ำยโอนไฟล์และข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ไปเครื่องแม่ข่ำย 
 

 

 

 

 

 

 



 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติ(Procedure) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำ หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

1  
 

    

2  
 

1. รับข้อมูลและ
ควำมต้องกำรจัดท ำ
เว็บไซต์และระบบ
สำรสนเทศ NLRC 

ภำยใน 1 
วัน 

ผู้ดูแลเว็บไซต์  

3 
 
 

 
 

2. สอบถำมควำม
ต้องกำร เนื้อหำ
และรูปแบบที่จะ
แสดง 

ภำยใน 1 
วัน 

ผู้ดูแลเว็บไซต์  

4 
 
 

 
 

3. ออกแบบ
โครงสร้ำงเว็บไซต์
และฐำนข้อมูลให้
สอดคล้องกับควำม
ต้องกำร 

 ผู้ดูแลเว็บไซต์ แผน
ระยะเวลำ
พัฒนำระบบ
สำรสนเทศ 

5  
 
 
 

4. ปรับปรุงข้อมูล ภำยใน 5 
วัน 

ผู้ดูแลเว็บไซต์  

6  
 
 

5. ส่งร่ำงเว็บไซต์
ข้อมูลออนไลน์เพ่ือ
กำรตรวจสอบ 

ภำยใน 3 
วัน 

นักวิชำชีพ
ห้องแลป 

 

7  
 
 

6. อัพข้อมูลเพ่ือ
เผยแพร่ไปยัง
คอมพิวเตอร์แม่
ข่ำย 

ภำยใน 1 
ชั่วโมง 

ผู้ดูแลเว็บไซต์ คู่มือกำรใช้
งำนระบบ 

8  
 

    

 



 

12. ขั้นตอนกำรขอใช้ห้องฝึกปฏิบัติกำรเพื่อกำรเรียนกำรสอน 

ชื่อหน่วยงำน 
คณะพยำบำลศำสตร์ 

(นำงสำวอมร  แซ่เคี่ยน) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 

ขั้นตอนกำรขอใช้ห้องฝึกปฏิบัติกำรเพื่อกำรเรียนกำรสอน 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1. เพ่ือเป็นแนวทำงเดียวกันส ำหรับนิสิต คณำจำรย์ และผู้รับบริกำรทุกคน  
 1.2. เพื่อให้ผู้รับบริกำรทรำบถึงแนวปฏิบัติลดควำมผิดพลำด และควำมเสียหำยที่จะเกิด ภำยในศูนย์ฯ 
 1.3. เพื่อให้กำรจัดกำรเรียนกำรสอนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจ และเป้ำหมำยขององค์กร 
2. ขอบเขต (Scope) 

 ขั้นตอนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ซึ่งได้น ำผลกำรประเมินและข้อเสนอแนะจำกกำรให้บริกำรที่ผ่ำนมำ เพ่ือ
หำแนวทำง ลดควำมผิดพลำด และควำมแตกต่ำง ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน จำกอำจำรย์ ที่มีควำมหลำกหลำย 
ให้เป็นไปในแนวทำงเดียวกันส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนศูนย์เรียนรู้ทำงกำรพยำบำล (NLRC)  คณะพยำบำลศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยทักษิณ  

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 3.1 ห้องปฏิบัติกำรทำงกำรพยำบำล หมำยถึง ห้องเรียนของคณะพยำบำลศำสตร์ ที่มีอุปกรณ์ทำง
กำรแพทย์  และอุปกรณ์ทำงกำรพยำบำล ส ำหรับฝึกฝนทักษะในกำรปฏิบัติกำรพยำบำลได้อย่ำงถูกต้อง ส ำหรับ
นักศึกษำพยำบำล ที่ต้องเรียนรู้ก่อนปฏิบัติจริงบนหอผู้ป่วยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 3.2 อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ หมำยถึง อำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำนั้นๆ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ
หลักในกำรก ำหนดและจัดกำรเรียนกำรสอน 
 3.3 อำจำรย์ผู้สอน หมำยถึง อำจำรย์ผู้ร่วมสอนในหัวข้อฝึกปฏิบัติหัตถกำรในหัวข้อต่ำงๆ 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 ประธำนศูนย์ มีหน้ำที่พิจำรณำอนุมัติ 
 4.2 นักวิชำชีพ มีหน้ำที่ ส ำรวจ ควำมพร้อมของห้องเพ่ือเสนอประธำนศูนย์ 
 4.3 ผู้ใช้บริกำร มีหน้ำที่ ด ำเนินกำรขอใช้บริกำรตำมแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 

 

 



 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ(Procedure) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำร
ที ่

เกี่ยวข้อง 
1  

 
 

  นักวิชำชีพ มคอ 3 

2  
 
 
 
 

ทำงศูนย์ท ำหนังสือ
ส ำรวจกำรใช่งำน
ห้องปฏิบัติกำร
พยำบำล ประจ ำปี
กำรศึกษำ 

1 วัน นักวิชำชีพ ใบส ำรวจ
กำรใช้

ห้องเรียน 

3  
 
 

อำจำรย์ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำส่งกลับมำยัง 
ศูนย์ฯ 

14 วัน อำจำรย์
ผู้รับผิดชอบ

รำยวิชำ 

 

  
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ น ำเสนอต่อ
ประธำนศูนย์ฯ 

7 วัน ประธำน
ศูนย์ฯ 
(NLRC) 

 

5 
 

     
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล
ลงในตำรำงเรียน 

1 วัน นักวิชำชีพ  

6  
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่น ำตำรำง
เรียนขึ้น Website 

เพ่ือแผยแพร่ส ำหรับ
นิสิตและอำจำรย์ที่
ต้องกำรหำเวลำฝึก
นอกตำรำงเรียนเพื่อ

เป็นข้อมูล 

1 วัน นักวิชำชีพ  

7  
 

    



 

13. ขั้นตอนกำรขอยืมครุภัณฑ์กำรศึกษำ 

ชื่อหน่วยงำน 
คณะพยำบำลศำสตร์ 

(นำงสำวอมร  แซ่เคี่ยน) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 

ขั้นตอนกำรขอยืมครุภัณฑ์กำรศึกษำ 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1เพ่ือแก้ปัญหำในกำรด ำเนินงำนของศูนย์ อำทิ เช่น กำรใช้ห้องเรียนซ้ ำซ้อนกัน ปัญหำวัสดุอุปกรณ์ที่ไม่
เพียงพอ และกำรใช้ห้องที่ไม่เป็นระเบียบ  
   1.2. เพ่ือให้ผู้รับบริกำรทรำบถึงแนวปฏิบัติลดควำมผิดพลำด และควำมเสียหำยที่จะเกิดขึ้นกับ วัสดุ หุ่น
ทำงกำรศึกษำ และอุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ รวมถึง ผู้รับบริกำร เนื่องจำกกำรท ำงำนที่ไม่เป็นระบบ 
         1.3. เพ่ือให้กำรท ำงำนของศูนย์กำรเรียนรู้ทำงกำรพยำบำล  (Nursing Learning Resource Center, 
NLRC) สอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจ และเป้ำหมำยขององค์กร 

2. ขอบเขต (Scope) 
 คู่ มื อศูนย์ กำร เ รี ยนรู้ ท ำ งกำรพยำบำล   ( Nursing Learning Resource Center, NLRC)                

ใช้เป็นแนวทำงของกำรปฏิบัติงำนศูนย์ ซึ่งได้น ำผลกำรประเมินและข้อเสนอแนะจำกกำรให้บริกำรที่ผ่ำนมำ เพ่ือหำ
แนวทำง ลดควำมผิดพลำด และเพ่ิมประสิทธิภำพ ในกำรให้บริกำรของศูนย์กำรเรียนรู้ทำงกำรพยำบำล  (Nursing 
Learning Resource Center, NLRC) จึงได้จัดท ำคู่มือนี้ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำน  โดยครอบคลุม
กำรด ำเนินงำนทั้งหมอของศูนย์ฯ ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนศูนย์เรียนรู้ทำงกำรพยำบำล (NLRC)  คณะพยำบำลศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยทักษิณ 

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 “ห้องปฏิบัติกำรทำงกำรพยำบำล” หมำยถึง ห้องเรียนของคณะพยำบำลศำสตร์ ที่มีอุปกรณ์ทำง
กำรแพทย์ และอุปกรณ์ทำงกำรพยำบำล ที่ใช้ส ำหรับฝึกทักษะปฏิบัติกำรพยำบำล ในกำรดูแลผู้ป่วยของรำยวิชำ
ต่ำงๆ ของหลักสูตรพยำบำลศำสตรบัณฑิต ศูนย์ส่งเสริมสุขภำพผู้สูงอำยุคณะพยำบำลศำสตร์  
 “แหล่งฝึก” หมำยถึง สถำนที่ ส ำหรับนิสิตใช้ในกำรเรียนกำรสอนภำคปฏิบัติ อำทิเช่น โรงพยำบำล 
 “อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ” อำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำนั้นๆ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลักในกำร
ก ำหนดและจัดกำรเรียนกำรสอน 
 “ปีกำรศึกษำ” หมำยถึง ช่วงระยะเวลำที่มหำวิทยำลัยก ำหนดให้จัดกำรเรียนกำรสอน  
 “หัตถกำร” หมำยถึง กำรท ำด้วยฝีมือ กำรดูแลรักษำผู้ป่วยโดยมีกำรใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ต่ำง ๆ เช่น 
กำรให้ยำหรือเจำะเลือด กำรใส่สำยสวนปัสสำวะ กำรฉีดยำ กำรท ำแผล เป็นต้น 
 “วัสดุ” หมำยถึง สินทรัพย์ที่ส่วนงำนมีไว้เพ่ือใช้ในกำรด ำเนินงำนตำมปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่ำไม่สูงและไม่มี
ลักษณะ คงทนถำวร โดยสภำพเมื่อใช้แล้วจะสิ้นเปลืองหมดไป 



 

 “ครุภัณฑ”์ หมำยถึง สินทรัพย์ที่ส่วนงำนมีไว้เพ่ือใช้ในกำรด ำเนินงำนมีลักษณะคงทนและมีอำยุกำรใช้งำน
เกินกว่ำ 1 ปี โดยให้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับครุภัณฑ์ที่มีมูลค่ำตั้งแต่ 5,000 บำท (ห้ำพันบำทก้วน) ขึ้นไป ตำมรำคำ
ทุนเป็นรำยกำรสินทรัพย์ถำวรในบัญชีของส่วนงำน ซึ่งเป็นทะเบียนคุมทรัพย์สิน และให้ค ำนวณค่ำเสื่อมรำคำ
ประจ ำป ี
 “เจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องปฏิบัติกำร ฯ” หมำยถึง นักวิชำชีพที่รับผิดชอบในกำรให้บริกำรในห้องปฏิบัติกำร
ทำงกำรพยำบำลของศูนย์กำรเรียนรู้ทำงกำรพยำบำล คณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 
 “ผู้ใช้บริกำร” หมำยถึง อำจำรย์ และนิสิต คณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 
 “OSCE” (Objective Structured Clinical Examination)  หมำยถึง กำรสอบประเมินทักษะกำร
ปฏิบัติกำรพยำบำล หรือท ำหัตถกำรกับผู้ป่วยจ ำลองหรือหุ่นจ ำลอง ในเวลำที่จ ำกัด 
 “SIMMAN” หุ่นมนุษย์จ ำลอง ซึ่ง ถูกควบคุมด้วยคอมพิวเตอร์และแสดงข้อมูลของหุ่นมนุษย์จ ำลอง                   
เพ่ือให้ผู้เรียนอ่ำน แปลผลและวิเครำะห์ข้อมูลผู้ป่วยผ่ำนทำงจอแสดงผล เป็นหุ่นที่มีสมรรถนะสูงที่สำมำรถตั้งค่ำ
ต่ำง ๆ ให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์จ ำลองที่จัดขึ้นเสมือนจริง 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 คณบดีคณะพยำบำลศำสตร์ : อนุมัติกำรใช้ห้องในกรณีนอกเวลำรำชกำรและกำรอนุมัติกำรจัดหำวัสดุ 
อุปกรณ์และหุ่น 

4.2 ประธำนศูนย์เรียนรู้ทำงกำรพยำบำล : อนุมัติกำรใช้งำนห้องฝึกปฏิบัติกำรฝึกท ำคลอด ติดตำมและ
พิจำรณำกำรใช้งำนห้องฝึกปฏิบัติกำรฝึกท ำคลอด 
 4.3 นักวิชำชีพ : จัดเตรียมห้องฝึก ปฏิบัติกำร กำรท ำคลอด ตรวจสอบก่อนและหลังกำรใช้งำน รำยงำน
กำรใช้งำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ(Procedure) 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำ หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 
 
 

  ผู้ขอใช้บริกำร 

2  
 
 
 
 

ภำยหลังส่งแบบฟอร์มกำรขอใช้
ห้ อ งฝึ กปฏิ บั ติ ก ำ รพยำบำล 
ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 วันท ำกำร
แล้ว 

1 วัน ผู้ขอใช้บริกำร 

3  เจ้ำหน้ำศูนย์ฯ ที่พิจำรณำควำม
เหมำะสมในกำรให้ยืม หำกวัสดุ
ของศูนย์มีไม่เพียงพอ   จะมีกำร
ด ำเนินกำรแจ้งกลับไปยังผู้ขอรับ
บริกำร 

1 วัน นักวิชำชีพ 

4     
 
 
 
 

จัดวัสดุให้ผู้ใช้บริกำร 1 วัน นักวิชำชีพ 

5  
 
 
 
 

ผู้ใช้บริกำรตรวจรับวัสดุที่ยืม/ใช้ 
ลงนำมรับ และเจ้ำหน้ำที่ลงนำม
ผู้ให้บริกำรในแบบฟอร์ม 
 

1 วัน ผู้รับบริกำร 
 

6  
 
 

ผู้ให้บริกำรตรวจรับวัสดุฯ เมื่อมี
กำรส่งคืนตำมเวลำที่ก ำหนด 

  



 

14. ขั้นตอนกำรเตรียมห้องปฏิบัติกำร Simulation 

ชื่อหน่วยงำน 
คณะพยำบำลศำสตร์ 

(ส.อ.ปฏิภำณ  เอกเจริญกุล) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 

กำรเตรียมห้องปฏิบัติกำร Simulation 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนมีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนในกำรเตรียมห้องเรียนส ำหรับกำรเรียนกำรสอน 
simulation 
 1.2 เพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรจัดกำรวัสดุ อุปกรณ์ในกำรใช้ในกำรเรียนกำรสอนส ำหรับกำรเรียนกำรสอน 
simulation 

2. ขอบเขต (Scope) 
 2.1 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุมแนวกำรปฏิบัติและขั้นตอนกำรขอให้บริกำรห้องปฏิบัติกำร 
simulation 

2.2 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุม กำรจัดสรรวัสดุ อุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ ให้เพียงพอและกำรหำ
ทดแทนในส่วนที่ใช้ 

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 3.1 ห้องปฏิบัติกำร simulation คือ ห้องปฏิบัติกำรที่ใช้ในกำรเรียนกำรสอนในสถำนกำรณ์จ ำลองของ
รำยวิชำต่ำง ๆ 
 3.2 simulation คือ กำรเรียนกำรสอนแบบสถำนกำรณ์จ ำลอง 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 คณบดีคณะพยำบำลศำสตร์ : อนุมัติกำรจัดหำวัสดุ 

4.2 ประธำนศูนย์เรียนรู้ทำงกำรพยำบำล : อนุมัติกำรใช้งำนห้องปฏิบัติกำร simulation ติดตำมและ
พิจำรณำกำรใช้งำนห้องปฏิบัติกำร simulation 
 4.3 นักวิชำชีพ : จัดเตรียมห้องปฏิบัติกำร simulation ตรวจสอบก่อนและหลังกำรใช้งำน รำยงำนกำรใช้
งำน 
 4.4 นักวิชำกำรพัสดุ : จัดหำวัสดุทดแทน จัดจ้ำงกำรซ่อมแซมซ่อมบ ำรุง 
 

 
 
 
 
 



 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะ 
เวลำ 

หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

1  
 

 1 วัน ผู้ขอรับ
บริกำร 

เอกสำรขอใช้
ห้อง / ข้อควำม
ทำง line  

2  
 
 

ตรวจสอบวันและเวลำ 
และวัสดุ อุปกรณ์ ในกำร
ใช้งำน และรำยงำน 
ประธำนศูนย์กำรเรียนรู้
ทำงกำรทรำบและ
พิจำรณำต่อไป 

1 วัน นักวิชำชีพ เอกสำรขอใช้
ห้อง / ข้อควำม
ทำง line 
รำยละเอียดกำร
ใช้งำน 

3  
 
 

ประธำนศูนย์เรียนรู้
ทำงกำรพยำบำล 
พิจำรณำ อนุมัติกำรใช้งำน 
ให้ด ำเนินกำรต่อ แจ้งกลับ
ผู้ขอรับบริกำร ถ้ำไม่อนุมัติ 
แจ้งกลับผู้ขอรับบริกำร 
ในกำรณีที่วัสดุเพียงพอ ให้
แจ้งพัสดุเพื่อจัดหำเพิ่มเติม 

1 วัน ประธำน
ศูนย์เรียนรู้
ทำงกำร
พยำบำล 
 
นักวิชำกำร
พัสด ุ

เอกสำรขอใช้
ห้อง / ข้อควำม
ทำง line 

4  
 

นักวิชำชีพจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ และหุ่น
ปฏิบัติกำร 

1 วัน นักวิชำชีพ  

5  
 
 

ผู้ขอรับบริกำรใช้งำน 
นักวิชำชีพสนับสนนุกำร
เรียนกำรสอน 

1 วัน ผู้ขอรับ
บริกำร 
นักวิชำชีพ 

 

6  
 
 

นักวิชำชีพตรวจสอบวัสดุ 
อุปกรณ์ และหุ่น
ปฏิบัติกำรหลังกำรใชง้ำน 
รำยงำนกำรใช้ต่อประธำน
ศูนย์กำรเรียนรู้ 

1 วัน นักวิชำชีพ เอกสำรสรุปใช้
ห้อง วัสดุและ
กำรเสียหำยของ
อุปกรณ์ 
(ถ้ำมี) 

7  
 

ส่งค ำร้องเพื่อจัดหำวัสดุ
เพื่อทดแทน หรือซ่อมแซม
ในกรณีที่มีกำรเสียหำย 

 นักวิชำชีพ  

8  
 

 
 
 

   



 

15. ขั้นตอนกำรเตรียมห้องปฏิบัติกำร กำรท ำคลอดทำรก 

ชื่อหน่วยงำน 
คณะพยำบำลศำสตร์ 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 

กำรเตรียมห้องปฏิบัติกำร กำรท ำคลอดทำรก 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนมีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนในกำรเตรียมห้องปฏิบัติกำร กำรท ำคลอดทำรก 
 1.2 เพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรจัดกำรวัสดุ อุปกรณ์ในกำรใช้ในกำรเรียนกำรสอนส ำหรับกำรเรียนกำรสอน
กำรฝึกปฏิบัติกำร กำรท ำคลอด 

2. ขอบเขต (Scope) 
 2.1 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุมแนวกำรปฏิบัติและขั้นตอนกำรขอให้บริกำรห้องฝึก ปฏิบัติกำร 
กำรท ำคลอด 

2.2 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุม กำรจัดสรรวัสดุ อุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ ให้เพียงพอและกำรหำ
ทดแทนในส่วนที่ใช้ 

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 3.1 ห้องฝึกปฏิบัติกำรกำรท ำคลอด คือ ห้องปฏิบัติกำรที่ใช้ในกำรเรียนกำรสอนในสถำนกำรณ์จ ำลองของ
รำยวิชำกำรพยำบำลทำรกและกำรผดุงครรภ์ 
 3.2 set ท ำคลอด คือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในกำรฝึกปฏิบัติกำรพยำบำลในห้องคลอดแบบจ ำลอง 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 คณบดีคณะพยำบำลศำสตร์ : อนุมัติกำรใช้ห้องในกรณีนอกเวลำรำชกำรและกำรอนุมัติกำรจัดหำวัสดุ 
อุปกรณ์และหุ่น 

4.2 ประธำนศูนย์เรียนรู้ทำงกำรพยำบำล : อนุมัติกำรใช้งำนห้องฝึกปฏิบัติกำรฝึกท ำคลอด ติดตำมและ
พิจำรณำกำรใช้งำนห้องฝึกปฏิบัติกำรฝึกท ำคลอด 
 4.3 นักวิชำชีพ : จัดเตรียมห้องฝึก ปฏิบัติกำร กำรท ำคลอด ตรวจสอบก่อนและหลังกำรใช้งำน รำยงำน
กำรใช้งำน 
 4.4 นักวิชำกำรพัสดุ : จัดหำวัสดุทดแทน จัดจ้ำงกำรซ่อมแซมซ่อมบ ำรุง 
 
 
 
 
 
 



 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเ
วลำ 

หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

1  
 

 1 วัน ผู้ขอรับ
บริกำร 

เอกสำรขอใช้
ห้อง / ข้อควำม
ทำง line  

2  
 
 

ตรวจสอบวันและเวลำ 
และวัสดุ อุปกรณ์ ในกำร
ใช้งำน และรำยงำน 
ประธำนศูนย์กำรเรียนรู้
ทำงกำรทรำบและ
พิจำรณำต่อไป 

1 วัน นักวิชำชีพ เอกสำรขอใช้
ห้อง / ข้อควำม
ทำง line 
รำยละเอียดกำร
ใช้งำน 

3  
 

ประธำนศูนย์เรียนรู้
ทำงกำรพยำบำล 
พิจำรณำ อนุมัติกำรใช้งำน 
ให้ด ำเนินกำรต่อ แจ้งกลับ
ผู้ขอรับบริกำร ถ้ำไม่อนุมัติ 
แจ้งกลับผู้ขอรับบริกำร 
ในกำรณีที่วัสดุเพียงพอ ให้
แจ้งพัสดุเพื่อจัดหำเพิ่มเติม 

1 วัน ประธำน
ศูนย์เรียนรู้
ทำงกำร
พยำบำล 
 
นักวิชำกำร
พัสด ุ

เอกสำรขอใช้
ห้อง / ข้อควำม
ทำง line 

4  นักวิชำชีพจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ และหุ่น
ปฏิบัติกำรกำรท ำคลอด 

1 วัน นักวิชำชีพ  

5  ผู้ขอรับบริกำรใช้งำน 
นักวิชำชีพสนับสนนุกำร
เรียนกำรสอน 

1 วัน ผู้ขอรับ
บริกำร 
นักวิชำชีพ 

 

6  
 
 

นักวิชำชีพตรวจสอบวัสดุ 
อุปกรณ์ และหุ่น
ปฏิบัติกำรหลังกำรใชง้ำน 
รำยงำนกำรใช้ต่อประธำน
ศูนย์กำรเรียนรู้ 

1 วัน นักวิชำชีพ เอกสำรสรุปใช้
ห้อง วัสดุและ
กำรเสียหำยของ
อุปกรณ์ 
(ถ้ำมี) 

7  
 

ส่งค ำร้องเพื่อจัดหำวัสดุ
เพื่อทดแทน หรือซ่อมแซม
ในกรณีที่มีกำรเสียหำย 

 นักวิชำชีพ  

8  
 
 

    



 

16. ขั้นตอนกำรสมัครขึ้นทะเบียนหน่วยบริกำรในระบบหลักประกันสุขภำพแห่งชำติของศูนย์บริกำร
สำธำรณสุข คณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 

หน่วยงำน 
คณะพยำบำลศำสตร์ 

(นำงสำวปอแก้ว  เรืองเพ็ง) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ชื่อกระบวนกำร 

กำรสมัครขึ้นทะเบียนหน่วยบริกำรในระบบหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ 
ของศูนย์บริกำรสำธำรณสุข คณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 เพ่ือให้เป็นแนวทำงในกำรสมัครขึ้นทะเบียนหน่วยบริกำรในระบบหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ ให้เป็นไป
ตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดแบบครบวงจร One Stop Service 

2. ขอบเขต (Scope) 
 ศูนย์บริกำรสำธำรณสุข คณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ ขึ้นทะเบียนหน่วยบริกำรในระบบ
หลักประกันสุขภำพแห่งชำติ แบบครบวงจร One Stop Service เป็นกำรจัดท ำระบบให้เป็นรูปแบบธุรกรรมทำง
อิเล็กทรอนิกส์แบบเต็มรูปแบบ โดยมีกำรเปลี่ยนแปลงระบบให้รองรับกำร Log in เข้ำใช้งำนด้วยระบบ ThaiD 
และยืนยันอีกรอบด้วยกำรคลิก Link ใน E-mail ที่ระบบส่งเข้ำไป และระบบได้ถูกออกแบบให้เจ้ำของข้อมูลเป็นผู้
บันทึกข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลของสถำนบริกำรหรือหน่วยบริกำรเอง รวมทั้งข้อมูลที่แสดงถึงศักยภำพของหน่วย
บริกำรเพื่อประกอบกำรจ่ำยค่ำชดเชยบริกำร เพ่ือให้ข้อมูลของสถำนบริกำรมีควำมถูกต้อง 

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition)  
 สปสช. หมำยถึง ส ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ 
 One Stop Service หมำยถึง เป็นธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์เต็มรูปแบบช่วยสถำนบริกำรลดควำมยุ่งยำก
ในกำรขึ้นทะเบียนและท ำสัญญำกับ สปสช. ตั้งแต่กระบวนกำรรับสมัครหน่วยบริกำรไปจนถึงกำรท ำนิติกรรม
สัญญำแบบเบ็ดเสร็จในที่เดียว 
 ThaID (ไทยดี) หมำยถึง แอปพลิเคชันที่ กรมกำรปกครอง กระทรวงมหำดไทย พัฒนำขึ้นเพ่ือใช้ในกำร
พิสูจน์และยืนยันตัวตน (Digital ID) 
 หน่วยบริกำร หมำยถึง ศูนย์บริกำรสำธำรณสุข คณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 

4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 อำจำรย์จิรพรรณ พีรวุฒิ 
 เจ้ำหน้ำที่ศูนย์บริกำรสำธำรณสุข คณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 
 
 
 
 



 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะ 
เวลำ 

หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

1  
 

โหลดแอปพลิเคชัน ThaiD 
ลงทะเบียนยนืยันตัวตน 

1 วัน อ.จริพรรณ  
พีรวุฒิ 
 
 
 

 

2  
 
 
 
 

สมัครเป็นสมำชิกของระบบ 
One Stop Service ยืนยนั
ตัวตนด้วย ThaiD และท ำกำร
พิสูจน์ตัวตนผำ่นอีเมล์  
 
 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่ศูนย ์  

3  
 

Login เข้ำระบบ ตำมผู้ใช้งำน 
(Username) และ รหัสผำ่น 
(Password) ที่สร้ำงขึ้น 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่ศูนย ์  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกประเภทสังกัด หน่วยงำน
รัฐ กรอกรหัสสถำนบริกำร 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่ศูนย ์  



 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะ 
เวลำ 

หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

5  ก ำหนดข้อมูลผู้มีอ ำนำจของ
สถำนบริกำร/หน่วยบริกำรตำม
กฎหมำย (อัพโหลดเอกสำรผู้
มอบอ ำนำจ และผู้รับมอบ
อ ำนำจ) 

25 วัน เจ้ำหน้ำท่ีศูนย ์ ผู้มอบอ ำนำจ 
1.ค ำสั่งแต่งตั้ง
อธิกำรบด ี
2.ส ำเนำบัตร
อธิกำรบด ี
ผู้รับมอบอ ำนำจ 
1.หนังสือมอบ
อ ำนำจ 
2.มอบหมำยหน้ำที่
ของที่ปรึกษำ
อธิกำรบด ี
3.ประกำศจดัตั้ง
กองทุนฯศูนย์กำร
เรียนรู้และบริกำร
ทำงกำรพยำบำล 
4.ค ำสั่งแต่งตั้ง
กรรมกำรคลินิก 
5.ส ำเนำบัตรผูร้ับ
มอบอ ำนำจ 

6  เจ้ำหน้ำท่ี สปสช. ตรวจสอบ
อ ำนำจกำรด ำเนินกำร ของผู้
มอบอ ำนำจ และผู้รับมอบ
อ ำนำจ 

10 วัน สปสช. ผู้มอบอ ำนำจ 
1.ค ำสั่งแต่งตั้ง
อธิกำรบด ี
2.ส ำเนำบัตร
อธิกำรบด ี
ผู้รับมอบอ ำนำจ 
1.หนังสือมอบ
อ ำนำจ 
2.มอบหมำยหน้ำที่
ของที่ปรึกษำ
อธิกำรบด ี
3.ประกำศจดัตั้ง
กองทุนฯศูนย์กำร
เรียนรู้และบริกำร
ทำงกำรพยำบำล 
4.ค ำสั่งแต่งตั้ง
กรรมกำรคลินิก 
5.ส ำเนำบัตรผูร้ับ
มอบอ ำนำจ 



 

สรุป รวมระยะเวลำด ำเนินกำรประมำณ 45 วัน 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะ 
เวลำ 

หน่วยงำน 
รับผิดชอบ 

เอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

7  ระบบบัญชีเงนิฝำกธนำคำร 
เพื่อใช้ส ำหรับกำรรับเงินจำก 
สปสช. 
 
 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่ศูนย ์  

8  บันทึกข้อมูลพื้นฐำน
สถำนพยำบำลเพื่อ
ประกอบกำรประเมินขึ้น
ทะเบียนหนว่ยบริกำร เชน่ 
เวลำท ำกำร บุคลำกรประจ ำ
หน่วยบริกำร เป็นตน้ 

2 วัน เจ้ำหน้ำที่ศูนย ์  

9  ตรวจสอบผลประเมินผลตำม
เกณฑ์กำรขึ้นทะเบียนหน่วย
บริกำร 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่ศูนย์/
สปสช. 

 

10  ลงนำมสัญญำหน่วยบริกำร 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ศูนย์/
สปสช. 

 

 

11  รับประกำศข้ึนทะเบียนหน่วย
บริกำร 
และสัญญำ 

1 วัน สปสช.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทสรุป 

  กำรบริหำรจัดกำรงำนของส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์  มหำวิทยำลัยทักษิณ มีกำรแบ่งกลุ่ม
ภำรกิจ ออกเป็น 4 กลุ่มภำรกิจ  ตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  คือ  
  1. ภำรกิจบริหำรงำนทั่วไป 
  2. ภำรกิจสนับสนุนวิชำกำรและกำรเรียนรู้ 
  3. ภำรกิจสนับสนุนกำรวิจัยและบริกำรวิชำกำร 
  4. ภำรกิจสนับสนุนยุทธศำสตร์องค์กรตำมที่คณะฯ หรือวิทยำลัยก ำหนด 

  แต่เนื่องด้วยส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์ มีบุลำกรสำยสนับสนุน จ ำนวน  9 คน ประกอบด้วย 
หัวหน้ำส ำนักงำน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 3 นักวิชำกำรพัสดุ 1 และนักวิชำกำร 4 คน  ในกำรแบ่งภำระงำนส ำหรับ
รองรับภำรกิจทั้ง 4 เจ้ำหน้ำที่ 1 คน จะต้องอยู่ภำยใต้ 2 ภำรกิจ เพ่ือให้งำนขับเคลื่อนไปได้ในช่วงกำรด ำเนินงำน
ของคณะฯ ที่ด ำเนินกำรจัดกำรเรียนกำรสอนมำแล้ว 7 ปี ซึ่งเจ้ำหน้ำที่ทุกคนตระหนักดีว่ำ ภำระหลักของคณะฯ 
คือกำรผลิตพยำบำล เพ่ือให้เพียงพอในระดับประเทศ เนื่องจำกภำวะปัจจุบันขำดแคลนพยำบำล 

  ดังนั้น คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ จึงถือว่ำเป็นคู่มือที่เริ่มต้นกำรด ำเนินงำนของคณะฯ ที่มี
ขั้นตอนที่จ ำเป็น ๆ ในกำรด ำเนินงำนของคณะฯ ให้ผ่ำนกำรรับรองสถำบันกำรศึกษำทำงกำรพยำบำลและกำรผดุง
ครรภ์ จำกสภำกำรพยำบำล ซึ่งเป็นหัวใจหลักของคณะฯ ตลอดถึงกำรรองรับกำรประเมินกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำตำมแนวทำง EdPEx และ AUN—QA  ให้คณะฯ ได้ด ำเนินกำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่มีคุณภำพต่อไป  
ซึ่งบุคลำกรสำยสนับสนุนของคุณ จะพัฒนำตนเองโดยกำรจัดท ำ SOP ในขั้นตอนต่ำง ๆ ให้ครอบคลุมในปี
กำรศึกษำต่อ ๆ ไป เพ่ือให้งำนของส ำนักงำนคณะฯ มีประสิทธิผลสูงสุด รองรับเหตุกำรณ์ที่จะเกิดขึ้นในทุก
สถำนกำรณ ์
 
 
 
 


