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คํานํา 

 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา ไดมีการทบทวนคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใหเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติงานของแตละฝายของวิทยาลัย ในคูมือฉบับน้ีไดมีการเร่ิมดําเนินการเมื่อปการศึกษา 2559 ดังน้ัน

ในปการศึกษา 2561 จึงไดมีการทบทวนปรับปรุง ประกอบดวยกระบวนการและระเบียบปฏิบัติของ 5  ฝาย ไดแก 

1) ฝายบริหารและยุทธศาสตร 2) ฝายกิจการนักศึกษา  3) ฝายวิจัยและบริการวิชาการ  4) ฝายกระกันคุณภาพ

การศึกษา และ 5) ฝายวิชาการ การปรับปรุงระเบียบปฏิบัติงานครั้งน้ี เปนผลจากการทบทวนการทํางานที่ผาน

มา และปรับปรุงรูปแบบการจัดทําใหมีความสอดคลองกับแนวทางที่สถาบันพระบรมราชชนกกําหนดในป พ.ศ.

2560 ตลอดจนใหมีความครอบคลุมในทุกหนวยงานเพ่ิมขึ้น นอกจากน้ียังใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงที่

เกิดขึ้น หวังวาคูมือการปฏิบัติงาน น้ีจะชวยสงเสริมใหการปฏิบัติงานของทุกฝายมีความชัดเจน เปนไปในทิศทาง

เดียวกัน  และชวยทําใหการดําเนินการของทุกฝายมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
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ตารางแสดงผลการทบทวนระเบียบปฏิบตัิงานของกระบวนการ (PM 5-A) 
ฝายบริหารและยุทธศาสตร 

 
รหัสกระบวนการ รหัสระเบียบ

ปฏิบัติงาน 
ช่ือระเบียบปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการการจัดทํา
แผนกลยทุธ 
(AD-01) 

AD-01-001 1. การจัดทําแผนกลยุทธ  นางหทัยรัตน บรรณากิจ 
AD-01-002 2. การประเมินแผนงานและ

โครงการประจําปที่เปน
ระบบ  

 

2. กระบวนการการอยูเวร
อาจารย 
(AD-02) 

AD-02-001 1. การปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการของอาจารย 
ขาราชการ  

นางวัลลภา  แกวศรีเวียง 

3. กระบวนการงานธุรการ 
(AD-03) 

AD-03-001 1. การออกเลขคําสั่งในระบบ
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส  

นางกณิกนันต   ละออง 

AD-03-002 2. การสงหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส  

นางกณิกนันต   ละออง 

AD-03-003 3. การรับหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส  

นางกณิกนันต   ละออง 

4. กระบวนการงานการเงิน 
(AD-04) 

AD-04-001 1. การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ใชใบเสร็จรับเงิน  

นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

AD-04-002 2. การปฏิบัติงานการเบิก
จายเงิน  

 

นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

AD-04-003 3. การจัดทําสมุดรายวันทั่วไป
และบัญชีแยกประเภทใน
ระบบเกณฑคงคาง  

นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

AD-04-004 4. การจายเงินยืมราชการ นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

AD-04-005 5. การตรวจสอบเอกสารการ
ขอเบิกเงิน  

นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

AD-04-006 6. การบันทึกบัญชีในระบบ 
GFMIS Web Online  

 

นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

AD-04-007 7. การบันทึกบัญชีประจําป  นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
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รหัสกระบวนการ รหัสระเบียบ
ปฏิบัติงาน 

ช่ือระเบียบปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบ 

นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

AD-04-008 8. แนวทางการปฏิบัติงานดาน
การรับเงิน  

นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

AD-04-009 9. การสงใชหน้ีเงินยืมราชการ  นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

 AD-04-010 10. การปฏิบัติงานการบันทึก
บัญชีเกณฑคงคาง  

นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

5. กระบวนการงานพัสดุ 
(AD-05) 

AD-05-001 1. การจัดซื้อจัดจางดวยวิธี
ประกวดราคาเล็กทรอนิกส  

นางจันทรา   จันทรสุภาเสน 
นางธัญทิพย  ฟองคํา 
นางสาวอภิชญารักษ  คํานิล 

AD-05-002 2. การบริหารงานพัสดุ  นางจันทรา   จันทรสุภาเสน 
นางธัญทิพย  ฟองคํา 
นางสาวอภิชญารักษ  คํานิล 

6. กระบวนการงาน
ยานพาหนะ 
(AD-06) 

AD-06-001 1. การขออนุมัติใชรถราชการ  
 

นายสมพงษ  เช้ืออยูนาน 
นายณัทคุณ  สธุรรม 
นายธนกร  ธินา 

AD-06-002 2. การจัดซื้อและเบิกจาย
นํ้ามันเช้ือเพลิง  

นายสมพงษ  เช้ืออยูนาน 
นายณัทคุณ  สธุรรม 
นายธนกร  ธินา 

7. กระบวนการงานบุคลากร 
(AD-07) 

AD-07-001 1. การเลื่อนระดับของ
บุคลากร  

นางรัชนี  ซาวคําเขต 

AD-07-002 2. การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  

นางรัชนี  ซาวคําเขต 

AD-07-003 3. การสรรหาบุคลากร  นางรัชนี  ซาวคําเขต 
8. กระบวนการงานทําความ

สะอาด 
(AD-08) 

AD-08-001 1. การทําความสะอาดอาคาร
เรียน และหอพัก  

นางวิไลวรรณ   บุญธรรม 
นางกรรณิการ  รักโค 
นางปรียาภา  นาเจริญ 
นางเพ็ญศรี  วงศไชยา 
นางปราณี  นามวงศ 
นางพวงผกา  ชํานาญยา 
นางอรทัย   ออนตา 
นางวิไลลักษณ  บุญทา 
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รหัสกระบวนการ รหัสระเบียบ
ปฏิบัติงาน 

ช่ือระเบียบปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบ 

9. กระบวนการงานรักษา
ความปลอดภัย 
(AD-09) 

AD-09-001 1. การรักษาความปลอดภัย  นายเชียร   เมอืงวงค 
นายสิทธิเดช  ธรรมสอน 
นายบุญธรรม  ผสม 
นายอภิชาติ  เดินแปง 

10. กระบวนการงานสวน 
(AD-10) 

AD-10-001 1. การดูแลรักษาสวนและภูมิ
ทัศน  

นายศรีจันทร วรรณพรหมมิ
นทร 
นาย ทวีศักด์ิ   อุนเครือ 

11. กระบวนการงานดูแลบอ
บําบัดนํ้าเสีย 

 (AD-11) 

AD-11-001 1. การดูแลระบบบอบําบัดนํ้า
เสีย   

 

นายอธิปตะวัน   โภชนา 
นายเพียรชัย   บุญธรรม 
 

12. กระบวนการงานชาง 
 (AD-12) 

AD-12-001 1. การตรวจสอบซอมบํารุง
อุปกรณและเครื่องใชไฟฟา  

นายอธิปตะวัน   โภชนา 
นายเพียรชัย   บุญธรรม 

 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การจัดทําแผนกลยุทธ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-001 หนาที ่: 4 
วันที่เริ่มใช : 5 มกราคม 2560 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นาง หทัยรัตน บรรณากิจ 
ตําแหนง  หัวหนางานแผนและยุทธศาสตร 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองฯ ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 

 
  

ผูอนุมัติ 
นายธานี  กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
 

 

 
 
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การจัดทําแผนกลยุทธ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-001 หนาที ่: 5 
วันที่เริ่มใช : 5 มกราคม 2560 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 
             1.เพ่ือใหเกิดแผนกลยุทธที่กําหนดทิศทางของแผนปฏิบัติการ ซึ่งตอบจุดมุงหมายและภารกิจของ
หนวยงาน (Function - Based) ความตองการของประชาชนในพ้ืนที่ (People - Centered / Area - Based) 
และเปนการพัฒนาองคกร/งาน (Organizational Development) 
             2.เพ่ือเปนกรอบในการจัดทํางบประมาณที่สอดรับกับกลยุทธทางการเงิน 
 
2. ขอบเขต 

   การจัดทําแผนกลยุทธทุก 4 ป และมีการทบทวนแผนกลยุทธทุกปจากผลการทํางานของปที่ผานมา
โดยเริ่มต้ังแตการทบทวนนโยบายจนถึงการแปลงแผนกลยุทธสูแผนปฏิบัติการ ที่เกิดจากการมีสวนรวมของ
บุคคลากรทุกฝาย 
 
3. คํานยิาม 

    ยุทธศาสตร (Strategic) หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหนวยงาน  
    วิสัยทัศน (Vision) หมายถึง สิ่งที่เราตองการใหหนวยงาน “เปน” ภายในกรอบระยะเวลาใดเวลาหน่ึง 

ซึ่งอาจจะกําหนดทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 
     พันธกิจ (Mission) หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการดําเนินงานของหนวยงาน การกําหนดพันธกิจ

สามารถ ทําไดโดยนําภารกิจ (หรือหนาทีค่วามรับผิดชอบ) แตละขอทีห่นวยงานไดรับมอบหมายต้ังแตแรกกอต้ัง
มาเปนแนวทาง 

     ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) หมายถึง ประเด็นหลักที่ตองคํานึงถึง ตองพัฒนา ตอง
มุงเนน ประเด็นยุทธศาสตรน้ีสามารถทําไดโดยการนําพันธกิจแตละขอมาพิจารณาวาในพันธกิจแตละขอน้ัน
หนวยงานตองการดําเนินการในประเด็นใดเปนพิเศษ และหลงัจากไดดําเนินการดังกลาวเปนที่เรียบรอยแลว
ตองการใหเกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

     เปาประสงค (Goal) หมายถึง สิ่งที่หนวยงานปรารถนาจะบรรลุ โดยตองนําประเด็นยุทธศาสตรมา
พิจารณาวา หากสามารถดําเนินการจนประสบความสําเร็จตามประเด็นยุทธศาสตรแตละขอ ใครเปนผูไดรับ
ผลประโยชนและไดรับประโยชนอยางไร 

     ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicators) หมายถึง สิ่งที่จะเปนตัวบงช้ีวาหนวยงานสามารถ
ปฏิบัติงานบรรลุเปาประสงคที่วางไวไดหรือไม และตองใชถอยคําที่ชัดเจนทั้งในแงของคําจํากัดความและการระบุ
ขอบเขต โดยตัวช้ีวัดน้ีจะถูกนําไปเปนหลักในการกําหนดคาเปาหมายในลําดับตอไป 

     คาเปาหมาย (Target) หมายถึง ตัวเลขหรือคาของตัวช้ีวัดความสําเร็จที่หนวยงานตองการบรรลุตอง 
กําหนดหรือระบุวาในแผนงานน้ัน ๆ เปนจํานวนเทาไรและภายในกรอบระยะเวลาเทาใด จึงจะถือวาบรรลุ
เปาหมาย 

     กลยุทธ (Strategy) หมายถึง สิ่งที่หนวยงานจะดําเนินการเพ่ือใหบรรลุเปาประสงค โดยกําหนดขึ้น 
จากพิจารณาปจจัยแหงความสําเร็จ (Critical Success Factors) วาในการที่จะบรรลุเปาประสงคขอหน่ึง ๆ น้ัน 
มีปจจัยใดบางที่มีผลตอความสําเร็จและเราจําเปนตองทําอยางไร จึงจะไปสูจุดน้ันได 
4. ความรับผิดชอบ 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การจัดทําแผนกลยุทธ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-001 หนาที ่: 6 
วันที่เริ่มใช : 5 มกราคม 2560 แกไขครั้งที ่:  

 

     บุคคลากรทุกฝายมีสวนรวมในการกําหนด และรวมจดัทํา รวมรับผดิชอบการดําเนินยุทธศาสตรของ
วิทยาลัยฯ โดยงานยุทธศาสตรและ พัฒนาเปนผูศูนยกลางในการดําเนินการแตละขั้นตอน 
 
5. ระเบยีบปฏิบติั 
                 ไมม ี
 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

      

ลําดบั ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
แนวทางในการ

ควบคุม 
ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

ประชุมทบทวนนโยบาย
และ ผลการดาํเนินงาน
ของปงบประมาณท่ีผาน
มาและจัดทําการ
ปรับปรงุใหทันการ
เปลี่ยนแปลง 

นโยบาย ไดรับการ
อนุมัติ จาก
คณะกรรมการบรหิารฯ
และ ประกาศเผยแพร 
กอนการจัดทําแผนกล
ยุทธ 2 สัปดาห 

คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย
รวมประชุม 
รอยละ 80 ขึ้น
ไป 

คณะกรรมก
ารบรหิาร
วิทยาลัย 

2 
 

 -ทุกฝายวิเคราะห 
SWOT ในฝายตนเอง 
- งานแผนฯรวบรวมตัว 
SWOT ของทุกฝายเขาสู
ภาพรวมของวิทยาลัย 
- นําผลการวิเคราะห
ปจจัยทางยุทธศาสตร 
(จุดออน จุดแขง็ โอกาส 
และภาวะคุกคาม) มา
วิเคราะหรวมกันโดย
บุคลากรทุกระดับของ
วิทยาลัยฯ 

ได SWOT matrix ท่ี
เห็น การจดัทํา กลยุทธ
ทิศทาง และ โอกาส
การพัฒนาองคกร ท่ี
ตอบวสิัยทัศน 

-ใชหลกั 4M 
และPEST 
Analysis และ 
SWOT มาจาก
ทุกฝายใน 
วิทยาลัยฯสง
ลวงหนา 15 
วันกอนจดัทํา
แผน 
-บุคลลากรรวม
ประชุม 
รอยละ 80 ขึ้น
ไป 

บุคลลากร
ทุกฝาย 

3 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดทํา/พัฒนา ราง
แผนกลยุทธจากการมี
สวนรวมของทุกกลุม ท่ี
ครอบคลุมทุกพันธกิจ 
 

-รางแผน 
กลยุทธฉบับทบทวนท่ี
ครอบคลุมทุกพันธกิจ
และสอดคลองกบัแผน
กลยุทธการเงิน 
เสร็จสิ้นภายในเดอืน
สิงหาคม 

-บุคลลากรรวม
ประชุม 
รอยละ 80 ขึ้น
ไป 
-ประกาศ
กําหนดการ
จัดทําแผน
สัปดาหแรก
ของเดือน
สิงหาคม ของ
ทุกป 
 
 
 

งาน
ยุทธศาสตร
และพัฒนา 

ทบทวนและกําหนด
นโยบายแผนกลยุทธ 

 

 
วิเคราะหปจจัยทางยุทธศาสตร 

 

จัดทํา/พัฒนา รางแผน 
กลยุทธ 

 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การจัดทําแผนกลยุทธ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-001 หนาที ่: 7 
วันที่เริ่มใช : 5 มกราคม 2560 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดบั ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
แนวทางในการ

ควบคุม 
ผูรับผิดชอบ 

4  
 
 

สรุปผลการวพิากษแผน
กลยุทธและปรับปรุง
แกไขตามขอวิพากษ 

-รางแผน 
กลยุทธท่ีครอบคลมุทุก
พันธกิจและสอดคลอง
กับแผนกลยุทธการเงิน 
เสร็จสิ้นภายในเดอืน
สิงหาคม 

-บุคลลากรรวม
ประชุม 
รอยละ 80 ขึ้น
ไป 
 

งาน
ยุทธศาสตร
และพัฒนา 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 รางแผนกลยุทธ 
ท่ีครอบคลุมทุกพนัธกิจ
และสอดคลองกบัแผน
กลยุทธการเงิน 
เสร็จสิ้นภายในเดอืน
กรกฎาคม 

-คณะกรรมการ
บริหารไดรบั
รางแผนกลยุทธ
กอนพิจารณา 
1 สป. 
-คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย
รวมประชุม 
รอยละ 80 ขึ้น
ไป 

งาน
ยุทธศาสตร
และพัฒนา 

6  
 
 
 
 
 

จัดทํารปูเลมแผนกลยุทธ
ฉบับสมบูรณ 

แผนกลยุทธฉบับ
สมบูรณครอบคลมุทุก
พันธกิจและสอดคลอง
กับแผนกลยุทธการเงิน 
เสร็จสิ้นภายในเดอืน
กรกฎาคม 

-งาน
ยุทธศาสตร
ตรวจทานความ
ถูกตองของงาน
กอนจัดทํา
รูปเลม 

งาน
ยุทธศาสตร
และพัฒนา 

7 
 
 
 
 

 
 
 
 

-คําสั่งแตงตั้ง
ผูรับผดิชอบกลยุทธตาม
โครงสรางการบรหิาร
วิทยาลัย 
-ประชุมช้ีแจงแผนกล
ยุทธและถายทอดตัวช้ีวัด
สูระดับบุคคลทุกฝาย 
-นําแผนลงเผยแพรเว็ป
ไซดของวิทยาลัย 

-บุคลากรรับรูบทบาท
หนาท่ีและ แนว
ทางการทํางานท่ี
ชัดเจน 
 

-บุคลลากรรวม
ประชุม 
รอยละ 80 ขึ้น
ไป 
-เผยแพรแผนฯ
ภายในเดือน
สิงหาคม 

งาน
ยุทธศาสตร
และพัฒนา 

8 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

-ฝายตางๆ นําแผนกล
ยุทธไปจัดทําแผนปฏิบัติ
การประจําปงบประมาณ 

แผนงาน/โครงการท่ีมี
เปาหมายสอดคลองกับ
เปาประสงคและ
เปาหมายของแผนกล
ยุทธและ สอดคลอง
เช่ือมโยงกันไปใน
ทิศทางเดียวกันทุก
ระดับ 

-สรางความ
เขาใจท่ีชัดเจน
ตอ Strategy 
Map แก
บุคคลากรทุก
ฝาย 
-กําหนดใหทุก
ฝายสง
แผนปฏิบตัิการ
กอนวันท่ี 5 
กันยายน 

-รองฯทุก
ฝาย 
-บุคคลากร
ทุกฝาย 
-งาน
ยุทธศาสตร
และพัฒนา 

 

 
วิพากษรางแผนกลยุทธ 

 

เสนอ 
แผนกลยุทธ

ตอคณะ 
กรรมการ 
บริหาร 

 

 
จัดทําแผนกลยุทธ 

ประกาศใชแผนกลยุทธและ
ถายทอดตัวช้ีวดัสูระดับ

บุคลากรทุกฝาย 

 

นําแผนกลยุทธแปลง
สูแผนปฏิบัติการ 

 

ไมผาน 

ผาน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การจัดทําแผนกลยุทธ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-001 หนาที ่: 8 
วันที่เริ่มใช : 5 มกราคม 2560 แกไขครั้งที ่:  

 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
     แผนกลยทุธการเงิน มาตรการประหยัดการเบิกคาใชจายของกระทรวงสาธารณสุขและ แนวทาง

ปฏิบัติการเบิกเงินรายไดสถานศึกษา   
 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 

     แบบการจดัทํา SWOT Analysis 
     แบบจัดทําแผนกลยุทธและ วิเคราะหความสอดคลองประเด็นยุทธศาสตร 
     แบบคําอธิบายตัวช้ีวัดสําคัญ  

 
9. เอกสารบันทึก 

      
ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

แบบการจัดทํา SWOT 
Analysis 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา 

4 ป เอกสารแผน 
กลยุทธ 

แบบจัดทําแผนกลยุทธ
และ วิเคราะหความ
สอดคลองประเด็น

ยุทธศาสตร 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา 

4 ป เอกสารแผน 
กลยุทธ 

แบบคําอธิบายตัวช้ีวัด
สําคัญ 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา 

4 ป เอกสารแผน 
กลยุทธ 

 

10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
บุคลากรมีสวนรวม 
 

รอยละของบุคลากรที่รวมจัดทําแผน รอยละ 80 

สูตรการคํานวณ หนวย ความถี่ในการรายงานผล แบบฟอรมจัดเก็บ หนวยงานจัดเก็บ 
             (A/B)*100 รอยละ ทุกครั้งที่มีการประชุม

บุคลากรในการจัดทําแผนฯ 
แบบบันทึกการ
ประชุม 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา 

สูตรการคํานวณ: จํานวนบุคลากรที่เขารวมประชุม = A 
                     จํานวนบุคลากรทั้งหมด = B 

 
 
 

 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การประเมินแผนงานและโครงการประจําปทีเ่ปนระบบ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-002 หนาที ่: 9 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
ผูจัดทํา 

1. นาง หทัยรัตน บรรณากิจ 
ตําแหนง  หัวหนางานแผนและยุทธศาสตร 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองฯ ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 

 
 

ผูอนุมัติ  
นายธานี  กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
1 ต.ค. 61 0  
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การประเมินแผนงานและโครงการประจําปทีเ่ปนระบบ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-002 หนาที ่: 10 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

     1. เพ่ือกํากับ ติดตาม ประเมินและรวบรวมผลการปฏิบัติงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการ พิจารณา
เง่ือนไขเวลาที่ควรปฏิบัติ งบประมาณ และการสัมฤทธ์ิผลตามเปาหมาย  

     2. เพ่ือใหทราบผล ปญหาอุปสรรคและ ประโยชนที่ไดจาก การปฏิบัติงานตามโครงการ/งาน/กิจกรรมตาง 
ๆ ตามแผนปฏิบัติการประจําป ในดานการบริหารและการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของวิทยาลัย 
ซึ่งจะนําไปสูการปรับแผนปฏิบัติการในชวงเวลาที่เหมาะสม และนําไปใชประโยชนในการจัดทําแผนปฏิบัติการในระยะ
ตอไป   
 
2. ขอบเขต 
                การกํากับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินตาม แผนปฏิบัติการโดยทุกฝายตามโครงสรางการบริหารของ
วิทยาลัยฯ และดําเนินการทุกรายไตรมาส และสรุปสิ้นปงบประมาณ 
 
 
3. คํานยิาม 

     การติดตาม  หมายถึง  กระบวนการในการติดตามความกาวหนาของการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ
เปนระยะ ๆอยางตอเน่ืองและสม่ําเสมอวา เปนไปตามแผนงานที่กําหนดไวหรือไม และมีการรายงานปญหาที่เกิดขึ้น 

     การประเมินผล  หมายถึง  กระบวนการในการใชดุลพินิจ  และคานิยมในการพิจารณาตัดสินคุณคา ความ
เหมาะสม  ความคุมคา  หรือผลสมัฤทธ์ิของเหตุการณ โครงการ หรือสิ่งอ่ืนใด          หลังจากที่ไดมีการเปรียบเทียบผล
ที่วัดได โดยวิธีการใด ๆ ก็ตามกับเปาหมาย  วัตถุประสงคหรือเกณฑที่กาํหนดไว 
 
4. ความรับผิดชอบ 

     ทุกฝายในวิทยาลัยฯ มีสวนรวมในการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน โครงการ และผลงานดําเนินงานของ
ฝาย รวมกับงานยุทธศาสตรและแผน โดยงานยุทธศาสตรและแผน รวบรวม ประเมินผล วิเคราะหภาพรวมของ
แผนปฏิบัติการและ แผนกลยุทธทั้งฉบับเสนอพิจารณาในการปรับการดําเนินงานตอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
 
5. ระเบยีบปฏิบติั 

     - 
 
 
 
 
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การประเมินแผนงานและโครงการประจําปทีเ่ปนระบบ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-002 หนาที ่: 11 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทาง 

การควบคุม 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
  

 
 
 
 

1.เสนอแผนกลยุทธและ
แผนปฏิบัติการประจําปตอ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร
พิจารณาอนุมัติเห็นชอบ 
2.  แจ งผลการพิจารณา
เ ห็ น ช อ บ อ นุ มั ติ แ ผ น ใ ห
อาจารย บุคลากรทราบ  

1.มีขอมูลเกี่ยวกับ
แผนงาน โครงการท่ี
ครบถวน ถูกตอง 
2.นําเขา ท่ีประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริหารภายในเดือน 
ต.ค. 

1 . กํ า ห น ด
รู ป แ บ บ แ ผ น 
และขอมูลเสนอ
การพิจารณา 
2 . จั ด ทํ า แ ผ น
กํากับวาระการ
ประชุม 

-รองฝาย
บริหารและ
ยุทธศาสตร 
-หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และแผน 

 
  

 
 
 

1.รวบรวมเขาเลมแผน 
2.จัดทํา File PDF  
3. แจกเลมแผนใหระดับ
รองฝาย/หัวหนางานทุกฝาย 
ทุกงาน 
4. เผยแพรแผนทางเว็บไซด
วิทยาลัย 
5 .  ชี้ แ จ ง ใ น ท่ี ป ร ะ ชุ ม
ประจําเดือน 

1.เ ผ ย แ พ ร แ ผ น
ภายในเดือนตุลาคม 

1 . ต ร ว จ ส อ บ
จากชองทาง ท่ี
เผยแพร 
2 . บั น ทึ ก
ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม 

-รองฝาย
บริหารและ
ยุทธศาสตร 
-หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และแผน 

  
 
 

1.รองฝาย ประชุมทีม มอบ
ง า น ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ
โครงการ การเขียนโครงการ
ใหกับทีมงานในฝาย 
2. ผูรับผิดชอบโครงการ 
ดําเนินการเขียนโครงการ
ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 

1.โครงการในแผน
ทุกโครงการเสนอให
เสร็จภายในเ ดือน 
ธันวาคม  
2.การเขียนโครงการ
ใ ห ถู ก ต อ ง ต า ม
รูปแบบท่ีกําหนด 
3 . ร า ย ล ะ เ อี ย ด
โครงการสอดคลอง
กั บ แ ผ น ท่ี ไ ด รั บ
อนุมัต ิ

1 . ต ร ว จ ส อ บ
จํานวนโครงการ
ต า ม แ ผ น โ ด ย
รองฝาย 
2 . เ ผ ย แ พ ร
รูปแบบโครงการ
ท่ีสามารถโหลด
ไดทางเวบไซด
วิทยาลัย 

รองฝายทุก
ฝาย 
หัวหนางาน 
ผูรับผิดช
อบ
โครงการ 

  
 
 
 
 

1.ผู รับผิดชอบโครงการ
เสนอโครงการ พรอมบันทึก
ปะหนา ไปยังหัวหนางาน 
รองฝาย และหัวหนางาน
ยุทธศาสตรและแผนลงนาม  
2. รองฝายเสนอโครงการ
พรอมบันทึกปะหนา ไปยัง
ผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

1.โครงการมีความ
ถูกต อ ง  ครบถ วน 
สอดคลองกับแผน
และผานการลงนาม 
ต ร ว จ ส อ บ จ า ก
ผูเกี่ยวของ 
2. เสนอโครงการ
ผ า น ไ ป ยั ง  จ น ท .
ธุรการเขาแฟมเสนอ
ผูอํานวยการ 

1. มีการลงนาม
ตรวจสอบโดยผู
ผูเกี่ยวของ 
 

รองฝายทุก
ฝาย 
หัวหนางาน 
-หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และแผน 
ผูรับผิด 
ชอบ
โครงการ 

ประกาศใชแผน
ประจําป

งบประมาณ 

เผยแพรแผน 
ประจําปงบประมาณ 

 

เขียนโครงการ 

/กิจกรรมตามแผน 

เสนอ
โครงการ/
กิจกรรม 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การประเมินแผนงานและโครงการประจําปทีเ่ปนระบบ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-002 หนาที ่: 12 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

  
 
 

1.ผู รับผิดชอบโครงการ
ติดตามผลการ พิจารณา
อนุมัติโครงการ จาก จนท 
ธุรการ 
3. จ น ท . ธุ ร ก า ร ส แ ก น
เอกสารโครงการจัดเก็บเปน 
File PDF และสงตอไปยัง
ร อ ง ฝ า ย / หั ว ห น า ง า น /
ผูรับผิดชอบโครงการ 
4. จัดเก็บโครงการฉบับจริง
ไวสําหรับใชเบิกจายเงินใน
โครงการ 
5. ผูรับผิดชอบโครงการทํา
ใบปะหนาขออนุมัติดําเนิน
โครงการ 
6. ผูรับผิดชอบโครงการขอ
อนุ มั ติ ยื ม เ งิ น ใ ช ใ น ก า ร
ดําเนินโครงการ 
4. ผูรับผิดชอบโครงการ
ดําเนินการโครงการตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

1 . โ ค ร ง ก า ร ท่ี
ดําเนินการตองไดรับ
อนุมัติกอน 
2. การยืมเงินดําเนิน
โครงการตองเสนอ
กอนอย า งนอย 2 
สัปดาห 
 

1 .  ตรวจสอบ
โดยรองฝาย 

-รองฝายทุก
ฝาย 
-ผูรับผิด 
ชอบ
โครงการ 
-จนท.ธุรการ 

  
 
 

1.ผูรับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม ดําเนินการสรุป
โครงการ คาใชจาย รวบรวม
หลักฐานคาใชจายและทํา
ป ะ ห น า ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก
จายเงิน  

1 . ก า ร ส รุ ป
โครงการ/กิจกรรม 
เปนตามรูปแบบท่ี
กําหนด 
2 .การอนุ มั ติ เบิ ก
จายเงินทุกครั้งตองมี
สรุปโครงการแนบ 
 

1 .  ตรวจสอบ
โดยรองฝายและ
จนท. การเงิน 

-รองฝายทุก
ฝาย 
-จนท.
การเงิน 

  
 
 
 
 

1.ผู รับผิดชอบโครงการ
เ ส น อ ส รุ ป โ ค ร ง ก า ร 
ค า ใช จ าย และหลักฐาน
คาใชจายและใบปะหนา ขอ
อนุมัติเบิกจาย ผานไปรอง
ฝายตรวจสอบผลการดําเนิน
โครงการ และ จนท.การเงิน
พิจารณาในการตรวจสอบ
การเบิกจาย 
2. จนท.พัสดุ ดําเนินการ
ตามระเบียบพัสดุ 

1.การเบิกจายเงิน
โครงการเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกําหนด  
 

1 .  ตรวจสอบ
โ ด ย จ น ท . 
การเงิน และ
จนท.พัสดุ และ
รองฝายบริหาร
และยุทธศาสตร 

-ผูรับผิด 
ชอบ
โครงการ 
-จนท. 
การเงิน 
-จนท.พัสดุ  
-รองฝาย
บริหารและ
ยุทธศาสตร 

ดําเนินโครงการ 

/กิจกรรมตามแผน 

สรุปโครงการ 

เสนอสรุป
โครงการ 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การประเมินแผนงานและโครงการประจําปทีเ่ปนระบบ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-002 หนาที ่: 13 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

3. เสนอเอกสารหลักฐาน
ท้ังหมดตอผูอํานวยการใน
การอนุมัติเบิกจายเงิน 

  
 

 

1.ร อ ง ฝ า ย ดํ า เ นิ น ก า ร
ติ ดต า มกา รดํ า เ นิ น ก า ร
โครงการ/กิจกรรม จาก
ทีมงาน ทุกรายไตรมาส 
2.รองฝายจัดทํารายสรุปผล
ก า ร ดํ า เ นิ น โ ค ร ง ก า ร /
กิจกรรมตามแผนทุกราย
ไตรมาส 
3.รองฝายสงรายสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรมตามแผนทุกราย
ไตรมาสไปยังหัวหนางาน
ยุทธศาสตรและแผนเพ่ือ
รวบรวม 

1.สรุปผลการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม
ตามแผนทุกรายไตร
มาส และเปนไปตาม
รูปแบบท่ีกําหนดท้ัง
มิติการดําเนินการ
โครงการ/กิจกรรม 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ
ของโครงการ/
กิจกรรม การใชเงิน 
และระยะท่ี
ดําเนินการ 

1.ตรวจสอบโดย
รองฝายและ
หัวหนางาน
ยุทธศาสตรและ
แผน 

-รองฝาย 
-หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และแผน 

  
 
 
 
 
 

1.หัวหนางานยุทธศาสตร
และแผนรวบรวมผลการ
ดําเนินโครงการ/กิจกรรม
ตามแผนตามรูปแบบท่ี
กําหนดในภาพรวมของ
วิทยาลัยทุกรายไตรมาส 
2. หัวหนางานยุทธศาสตร
และแผนจัดทําบทสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรมตามแผนเสนอ
ผูอํานวยการพิจารณา 
3. หัวหนางานยุทธศาสตร
และแผน /ทีมงาน ลงบันทึก
ผลการดําเนินโครงการ/
กิจกรรมตามแผนในระบบ
ฐานขอมูล 

1.เสนอสรุปแผน
ครบทุกรายไตร 
2.รูปแบบสรุป
เปนไปตามรูปแบบท่ี
กําหนด 
3.ลงบันทึกผลการ
ดํ า เนิน โครงการ/
กิจกรรมตามแผนใน
ร ะ บ บ ฐ า น ข อ มู ล
ครบถ วน  ถูกต อ ง 
เปนปจจุบัน 

ติ ด ต า ม
ตรวจสอบโดย
รองฝายบริหาร
และยุทธศาสตร 

-หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และแผน 
-รองฝาย
บริหารและ
ยุทธศาสตร 

  
 
 
 

1.รองฝายดําเนินการ
ติดตามความสําเร็จของแผน
ตามตัวชี้วัด (KPI&PI) 
ทุก 6 เดือน 
2.รองฝายจัดทํารายสรุปผล
การติดตามความสําเร็จของ
แผนตามตัวชี้วัด (KPI&PI) 

1.เสนอสรุปติดตาม
ความสําเร็จของแผน
ตามตัวชี้วัด 
(KPI&PI) ทุก 6 
เดือน 
 2.รูปแบบสรุป
เปนไปตามรูปแบบท่ี

ติดตาม
ตรวจสอบโดย
รองฝายบริหาร
และยุทธศาสตร 

-หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และแผน 
-รองฝาย
บริหารและ
ยุทธศาสตร 

สรุปแผนทุกรายไตรมาส 

เสนอสรุป
แผนทุก
รายไตร

ติดตามความสําเร็จ 
ของแผนตามตวัชี้วัด 

(KPI&PI) 
    



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การประเมินแผนงานและโครงการประจําปทีเ่ปนระบบ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-002 หนาที ่: 14 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 3.รองฝายสงรายสรุปผล
การติดตามความสําเร็จของ
แผนตามตัวชี้วัด (KPI&PI)ไป
ยังหัวหนางานยุทธศาสตร
และแผนเพ่ือรวบรวม 

กําหนด 
3.ลงบันทึกผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรมตามแผนใน
ระบบฐานขอมูล
ครบถวน ถูกตอง 
เปนปจจุบัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.หัวหนางานยุทธศาสตร
และแผนรวบรวมผลการ
ติดตามความสําเร็จของแผน
ตามตัวชี้วัดตามรูปแบบท่ี
กําหนดในภาพรวมของ
วิทยาลัยทุก 6 เดือน  
2. หัวหนางานยุทธศาสตร
และแผนจัดทําบทสรุปผล
การดําเนินติดตาม
ความสําเร็จของแผนตาม
ตัวชี้วัดเสนอผูอํานวยการ
พิจารณา 

1.เสนอสรุปติดตาม
ความสําเร็จของแผน
ตามตัวชี้วัด 
(KPI&PI) ทุก 6 
เดือน 
 2.รูปแบบสรุป
เปนไปตามรูปแบบท่ี
กําหนด 
 

ติดตามตรวจ
สอบโดยรอง
ฝายบริหารและ
ยุทธศาสตร 

-หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และแผน 
-รองฝาย
บริหารและ
ยุทธศาสตร 

  
 
 
 

1.รองฝายบริหารและ
ยุทธศาสตรกําหนดวาระ
พิจารณาการประชุม
คณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัย 
2.หัวหนางานยุทธศาสตร
และแผนดําเนินการจัดทํา
เอกสารประกอบการประชุม 
สรุปประเด็นสําคัญผลการ
ดําเนินงานตามแผนและผล
ติดตามความสําเร็จของแผน
ตามตัวชี้วัดในวาระการ
ประชุม 
3.หัวหนางานยุทธศาสตร
และแผนเสนอรายละเอียด
ตอคณะกรรมการบริหาร
พิจารณาใหขอเสนอแนะ 
4.เลขาคณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัยบันทึก
สรุปผลการพิจารณาและให
ขอเสนอแนะของ

   

เสนอผล
ติดตาม

ความสําเร็จ 
ของแผน

ตามตัวชี้วัด 
  

รายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนและ
ผลติดตามความสําเร็จ

ของแผนตามตวัชี้วัด ตอ
คณะกรรมการบริหาร

วิทยาลัย  
ทุก 6 เดอืน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การประเมินแผนงานและโครงการประจําปทีเ่ปนระบบ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-002 หนาที ่: 15 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

คณะกรรมการ 
  

 
 
 
 

1.รองฝาย/หัวหนางานทุก
งานนําขอเสนอแนะของ
คณะกรรมการบริหารไป
ดําเนินการปรับปรุงแกไขใน
สวนท่ีเกี่ยวของในรอบ 6 
เดือนหลังและหรือในป
ถัดไป 

   

      
 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
     แผนกลยุทธปงบประมาณ 2560-2563 
     แผนปฏิบัติการปงบประมาณ 2561 

               แผนกลยุทธการเงิน ปงบประมาณ 2561 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 

     แบบฟอรมการกํากับติดตามแผนงาน/โครงการรายไตรมาส 
     แบบฟอรมสรุปผลการกาํกับติดตามปงบประมาณ 

9. เอกสารบันทึก 
      

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
แบบฟอรมการ
กํากับติดตาม
แผนงาน/โครงการ
รายไตรมาส 

งานยุทธศาสตร
และแผน 

งานยุทธศาสตร
และแผน 

4 ป แฟมเอกสารแผน 
กลยุทธ 

แบบฟอรมสรปุผล
การกํากับติดตาม
ปงบประมาณ 

งานยุทธศาสตร
และแผน 

งานยุทธศาสตร
และแผน 

4 ป แฟมเอกสารแผน 
กลยุทธ 

 
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 

      
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 

การบรรลุความสําเร็จของ
ตัวช้ีวัดแผนกลยุทธ 

รอยละของความสําเร็จของตัวช้ีวัดแผนกลยุทธ รอยละ 80 

สูตรการคํานวณ หนวย ความถี่ในการรายงานผล แบบฟอรมจัดเก็บ หนวยงานจัดเก็บ 
(จํานวนตัวช้ีวัดที่บรรลุ
ความสําเร็จ*ตัวช้ีวัด
ทั้งหมด)/100 

รอยละ 6 เดือน รายงานการติดตาม
ความกาวหนาแผนกล
ยุทธ 

งานยุทธศาสตร
และแผนฯ 

 

 

นําขอเสนอแนะ
ไปปรับปรงุ

 



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของอาจารย ขาราชการ 
หนวยงาน : งานบริหารงานทั่วไป ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -02 -001 หนาที ่: 16 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ผูจัดทํา 

1. นางวัลลภา  แกวศรีเวียง 
ตําแหนง  นักจดัการงานทั่วไปชํานาญการ 

 
ผูตรวจสอบ 
                 นางสาวพินทอง  ปนใจ 
ตําแหนง รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยทุธศาสตร 
 

 

 

ผูอนุมัติ  
นายธานี    กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของอาจารย ขาราชการ 
หนวยงาน : งานบริหารงานทั่วไป ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -02 -001 หนาที ่: 17 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของอาจารย ขาราชการและบุคลากรสายสนับสนุน

ปฏิบัติ  ในการอยูเวรรักษาการณ ใหมีประสทิธิภาพ 
 
 
2. ขอบเขต 

   ระเบียบปฏิบัติน้ีครอบคลุมต้ังแตการวางแผน การจัดเวร อาจารยขาราชการ  และบุคคลากรสาย
สนับสนุน   การอนุมัติตารางเวร  การปฏิบัติการอยูเวร  และการประเมินผล    
 
 
3. คํานยิาม 

   อาจารยเวร  หมายถึง  อาจารยและขาราชการของวิทยาลัยฯทุกคน 
   เวรกลางวันหมายถึง การอยูเวรต้ังแตเวลา 08.00-16.00 น. อยูเวรเฉพาะวันหยุดราชการและวันหยุด

นักขัตฤกษ 
   เวรกลางคืนหมายถึง  การอยูเวรต้ังแตเวลา 16.00-08.00 น. อยูเวรทุกวัน 
   สวัสดิการเวร  หมายถึง การอยูเวร 1 ครัง้ ไดรับคาตอบแทน 200 บาท อาจารยที่ต้ังครรภครบ 8 

เดือน จนถึงคลอดและหลังคลอด 3 เดือน ไมตองอยูเวร 
 
 
4. ความรับผิดชอบ 

     งานบริหารงานทั่วไป ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติ 
     ช่ือกระบวนการ   การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของอาจารย ขาราชการ 
     ตัวช้ีวัดความสําเร็จ   1.อาจารยและเจาหนาที่อยูเวรครบรอยละ 100  
 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.หัวหนางานบริหารทั่วไป
ตรวจสอบรายช่ืออาจารย 
ขาราชการและเจาหนาที่ ที่
ไปราชการ นิเทศตางจังหวัด
เพ่ือตัดรายช่ือการอยูเวรใน
เดือนน้ัน 

  หัวหนางาน
บริหาร
ทั่วไป 

วางแผน 



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของอาจารย ขาราชการ 
หนวยงาน : งานบริหารงานทั่วไป ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -02 -001 หนาที ่: 18 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

2 
 
 
 

 
 

1.หัวหนางานบริหาร
ดําเนินการจัดเวรเรียงลําดับ
ช่ือตามตัวอักษรโดยแบงเปน
2สายคือสายเวรกลางคืน
และสายเวรวันหยุด 
2.เสนอตารางเวรตอรอง
ฝายบริหารเพ่ือรับรอง 

  หัวหนางาน
บริหาร
ทั่วไป 

3  
 
 
 
 

1.หัวหนางานบริหารเสนอ
ตารางเวรใหผอ.เพ่ืออนุมัติ 
2.หัวหนางานบริหาร
ประชาสัมพันธตารางเวรแก
อาจารยและเจาหนาที ่

  ผูอํานวยการ 

 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

1.อาจารยและเจาหนาที่ ที่
อยูเวรปฏิบัติหนาที่ดังน้ี 
1.1ลงเวลาการปฏิบัติงาน 
1.2.ตรวจสอบความ
เรียบรอยของอาคาร และ
สถานที่ รอบวิทยาลัย 
1.3 ติดตามการอยูเวรและ 
และตรวจสอบการเซ็นตเขา-
ออกของนักศึกษาที่ศาลา
กาสะลอง 
1.4.ติดตามการปฏิบัติหนาที่
เวรยาม  งานธุรการ  และ
เจาหนาที่ทําความสะอาด 
1.5 ประจําที่หองธุรการ 
1.6 บันทึกรายงานการอยู
เวร 

  ผูที่อยูเวร 
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1.หัวหนางานบริหารทั่วไป
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2.นําผลการประเมินไป
ปรับปรุงแกไข 

  หัวหนางาน
บริหาร
ทั่วไป 

 

ดําเนินการจัดเวร 

อนุมัติ 

 

ปฏิบัติการอยูเวร 

ประเมินผล 

ผาน 

ไมผาน 



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของอาจารย ขาราชการ 
หนวยงาน : งานบริหารงานทั่วไป ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -02 -001 หนาที ่: 19 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1.หัวหนางานบริหารทั่วไปตรวจสอบรายช่ืออาจารย ขาราชการและเจาหนาที่ ที่ไปราชการ นิเทศ

ตางจังหวัดเพ่ือตัดรายช่ือการอยูเวร  
           2.หัวหนางานบริหารดําเนินการจัดเวรเรียงลําดับช่ือตามตัวอักษรโดยแบงเปน2สายคือสายเวรกลางคืน
และสายเวรวันหยุด 

3.เสนอตารางเวรตอรองฝายบริหารเพ่ือรับรอง 
           4.หัวหนางานบริหารเสนอตารางเวรใหผอ.เพ่ืออนุมัติ 

5.หัวหนางานบริหารประชาสัมพันธตารางเวรแกอาจารยและเจาหนาที่    
           6.อาจารยและเจาหนาที่ ที่อยูเวรปฏิบัติหนาที่ดังน้ี 
               6.1ลงเวลาการปฏิบัติงาน 
               6.2.ตรวจสอบความเรียบรอยของอาคาร และสถานที่ รอบวิทยาลัย 
               6.3 ติดตามการอยูเวรและ และตรวจสอบการเซ็นตเขา-ออกของนักศึกษาที่ศาลากาสะลอง 
               6.4.ติดตามความเรียบรอยของการปฏิบัติหนาที่เวรยาม  งานธุรการ  และเจาหนาที่ทําความสะอาด 
               6.5 ประจําที่หองธุรการ 

     6.6 บันทกึรายงานการอยูเวร  
          7.หัวหนางานบริหารทั่วไปประเมินผลการปฏิบัติงานตามขั้นตอน 

8.นําผลการประเมินไปปรับปรุงแกไข 
 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
            ระเบียบการอยูเวรรักษาการณของสวนราชการ 
 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 

1. แบบฟอรมขอแลกเวร 
 
9. เอกสารบันทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.บันทึกขออนุมัติแลก
เวร 

หัวหนางานบริหาร ตูเอกสาร 1 ป แฟมเอกสาร 

2.สมุดบันทึกการอยูเวร หัวหนางานบริหาร ตูเอกสาร 1 ป แฟมเอกสาร 
 

10. ระบบติดตามและประเมินผล 
 ขอกําหนดของกระบวนการ   
 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ       .อาจารยและเจาหนาที่อยูเวรครบรอยละ 100                           

 
 



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การออกเลขคําสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -001 หนาที ่: 20 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ผูจัดทํา 

 
นางกณิกนันต   ละออง 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 

         วันที่......./................./.............. 
 

ผูตรวจสอบ 
 

นางสาว  พินทอง    ปนใจ   
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 

วันที่......./................./.............. 
 

 
 ผูอนุมัติ 

 
นาย ธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่....1.../.....ตค...../.........61..... 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การออกเลขคําสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -001 หนาที ่: 21 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

1. วัตถุประสงค 
   เพ่ือใหเจาหนาที่งานสารบรรณ  การออกเลขที่คําสั่งของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยาให

เปนไปในทิศทางเดียวกัน ถูกตอง และครบถวน 
 
 
2. ขอบเขต 

 ใชเปนแนวทางให เจาหนาทีส่ารบรรณ ออกเลขคําสั่งหนังสือราชการของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี 
พะเยา ต้ังแต การตรวจสอบหมายเลขคําสัง่  การออกเลขคําสั่ง   และการสงหนังสือใหผูรับผิดชอบ  
 
3. คํานยิาม 

การออกเลขคําสั่งหนังสือราชการ  หมายถงึการใหรหัสหนังสือ /เอกสารที่ออกโดยหนวยงานของวิทยาลัย
เพ่ือสะดวกในการจัดเก็บและติดตามการหาหนังสือ     
 
4. ความรับผิดชอบ 

งานสารบรรณวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
 
5. ผังขัน้ตอนมาตรฐานการปฏิบัติงานระเบียบปฏิบัติ 

ชื่อกระบวนการ  การออกเลขคําสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ  1.หนังสือทุกฉบับลงเลขคําสั่งไดถูกตอง 

                         2.มีความสะดวกรวดเร็วในการจัดหาหนังสือ 

 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดช
อบ 

1 
 

 1. รับและตรวจสอบคําสั่ง
ในเอกสารจากหนวยตางๆ 
2.จัดเขาแฟมเพ่ือเสนอ
ผูอํานวยการ 
 

  อาจารย/
เจาหนาที่
ที่ออก
คําสั่ง 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ผูอํานวยการลงนามในคําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยก
าร 
 
 
 
 
 

ตรวจทานคําสั่ง
จากหนวยงาน

 

ผูอํานวย 
การลงนาม 

 

ผาน 

ไมผาน 



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การออกเลขคําสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -001 หนาที ่: 22 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดช
อบ 

3 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

1เจาหนาทีง่านสารบรรณ
ตรวจทานคําสั่งอีกครั้งวาลง
นามครบหรือไม 
2.ออกเลขคําสัง่จากสมุด
คําสั่ง 
3.แจงผูรับผิดชอบวา
ดําเนินการคําสั่งเสร็จ
เรียบรอยหากผูรับผิดชอบ
ตองการคําสั่งฉบับจริงให
เซนช่ือรับคําสั่งฉบับจริงใน
สมุดคําสั่ง 

  เจาหนาที่
งาน
ธุรการ 
 

4  
 
 
 
 

 

1 Scan คําสั่งเก็บไว 
Folder ที่ต้ังช่ือวา “คําสั่ง
ของวิทยาลัยวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี
พะเยาตามปพศ.ที่
ดําเนินการ 

  เจาหนาที่
งาน
ธุรการ 
 

5  
 
 
 
 

 

1. เขา www.bcnpy.ac.th 
2. เลือกระบบ “สารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส” 
3.ลงชื่อเขาใชและกรอก
รหัสผาน 
4. คลิก “เจาหนาที่สารบรรณ” 
5 คลิก “ลงทะเบียนใหม/
เสนอหนังสือ” 
6 คลิก “ลงทะเบียน” 
7 เลือก ทะเบียนหนังสือ 
 “ลงทะเบยีน”  ชนิดหนังสือ 
“คําส่ัง) 
8. กรอกขอมูลทั้งหมดลงใน
ระบบ ตามชองของหนังสือ 
9. คลิก “บันทกึขอมูล” 
10 Browse หนังสือทีจ่ะสง
ขึ้นมา แลว “บนัทึกขอมูล 

ระบบการเขา
ใชงานสาร
บรรณอิเลค
โทรนิค 

 เจาหนาที่
งาน
ธุรการ 
 

ขั้นออกเลขคําสั่ง 

ขั้นการจัดเก็บคําสั่ง 

ขั้นการคนหาคําสั่ง 
 

http://www.bcnpy.ac.th/


 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การออกเลขคําสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -001 หนาที ่: 23 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ลําดับ ผังกระบวนการ 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดช
อบ 

.6.  
 
 
 

1.งานสารบรรณสรุปผลการ
ดําเนินงานทุป 
2.ประเมินผลการ
ดําเนินการตามขั้นตอนและ
นําผลไปพัฒนาปรับปรุง 
 

   

 

 
6.รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

           1. รบัและตรวจสอบคําสั่งในเอกสารจากหนวยตางๆ 
           2.จัดเขาแฟมเพ่ือเสนอผูอํานวยการ 
           3.เจาหนาที่งานสารบรรณตรวจทานคําสั่งอีกครั้งวาลงนามครบหรือไม 
           4.ออกเลขคําสั่งจากสมุดคําสั่ง 
           5.แจงผูรับผิดชอบวาดําเนินการคําสั่งเสร็จเรียบรอยหากผูรับผิดชอบตองการคําสั่งฉบับจริงใหเซนช่ือรับ
คําสั่งฉบับจริงในสมุดคําสั่ง 

            6 Scan คําสั่งเก็บไว Folder ที่ต้ังช่ือวา “คําสั่งของวิทยาลัยวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยาตาม
ปพศ.ที่ดําเนินการ 

6. ถาตองการคนหาคนหาคําสั่งใหปฏิบัติดังน้ี 
   7.1.เขา www.bcnpy.ac.th 

            7.2.เลือกระบบ “สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส” 
            7.3 ลงช่ือเขาใช และ กรอกรหัสผาน 
             7.4 คลิก “เจาหนาที่สารบรรณ”,”รักษาการสารบรรณกลาง (สารบรรณ) 
            7.5 คลิก “ลงทะเบียนใหม/เสนอหนังสือ” 
            7.6 คลิก “ลงทะเบียน” 
             7.7 เลือก ทะเบียนหนังสือ 
             7.8“ลงทะเบียน”  ชนิดหนังสือ “คําสั่ง) 
             7.9 กรอกขอมูลทัง้หมดลงในระบบ ตามชองของหนังสือ 
            7.10. คลิก “บันทกึขอมูล” 
            7.11 Browse หนังสือที่จะสงขึ้นมา แลว “บันทึกขอมูล 
             7.12 เลือก “ยุติหนังสือ 
      8..งานสารบรรณสรุปผลการดําเนินงานทุป 
      9.ประเมนิผลการดําเนินการตามขั้นตอนและนําผลไปพัฒนาปรับปรุง 
     

ขั้นประเมินผล 

http://www.bcnpy.ac.th/


 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การออกเลขคําสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -001 หนาที ่: 24 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
          7.1 ระเบียบสารบรรณ 2548 เพ่ิมเติมหมวด 3 วาดวยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

6.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 
8.แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

   1.สมุดลงเลขคําสั่งวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
             2.รายงานการออกเลขในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 
 
9.เอกสารบนัทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1.สมุดลงเลขคาํสั่งวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี 
พะเยา 

เจาหนาที่
สารบรรณ 

ตูเก็บเอกสาร
ธุรการ 

5 ป เอกสาร 

2. .รายงานการออกเลขใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาที่
สารบรรณ 

computer 5 ป ฐานขอมูล 

 

 
10 ระบบการติดตามประเมินผล 

     ตัวช้ีวัดของกระบวนการ   1.ระดับความพึงพอใจในการบริการระบบสารบรรณ 
                                     2. จํานวนอุบัติการณการเกิดขอผิดพลาดในการใหบรกิาร 

 
 
 
 



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -002 หนาที ่: 25 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ผูจัดทํา 

1. นางกณิกนันต   ละออง 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 
วันที่......./................./.............. 

ผูตรวจสอบ 
 

นางสาวพินทอง   ปนใจ 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 

วันที่......./................./.............. 
 

 

 

ผูอนุมัติ  
นาย ธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่....1.../.......ตค........../......2561........ 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -002 หนาที ่: 26 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของมีความรู ความเขาใจ และสามารถสงหนังสือในระบบ
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกสไดอยางถูกตอง  
 
2. ขอบเขต 

   เปนการสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสไปยงัหนวยงานที่สังกัดในสถาบันพระบรมราชชนก
ทุกแหง ไดถูกตอง แมนยํา รวดเร็ว และทันเวลา โดยเริ่มต้ังแต  การ. เขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส  การลง
รายละเอียดหนังสือ   การสงหนังสือ  การติดตามตรวจสอบผูรับหนังสือหนังสือ  และการประเมินผล 
 
3. คํานยิาม 

สงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึงวิธีการสงหนังสือผานระบบคอมพิวเตอรไปยัง
หนวยงานตางๆในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนนก หรือไปยังผูรับผิดชอบของหนวยงานน้ัน 

 
4. ความรับผิดชอบ 

     งานธุระการ 
 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ    การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ  1. ระดับความพึงพอใจในการใหบรกิารการสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
                          2. หนังสือทุกฉบับสงถึงผูรับผิดชอบไดทันเวลา 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 
เขา www.bcnpy.ac.th 

2. เลือกระบบ “สาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส” 
3. ลงช่ือเขาใช และ 

กรอกรหัสผาน 
4. คลิก “เจาหนาที่สาร
บรรณ”,”สารบรรณ

กลาง 
 
 

ปฏิบัติตาม
ระบบสาร

บรรณ
อิเล็กทรอนิกส” 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เขาระบบสาร
บรรณ

 

http://www.bcnpy.ac.th/


 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -002 หนาที ่: 27 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

2 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

2.1 เลือก ลงทะเบียนใหม/
เสนอหนังสือ  และเลือก 
ทะเบียนหนังสือ 
2.2 กรอกขอมูลรายละเอียด
ของหนังสือลงไปใหครบตาม
หนังสือ 
2.3 หลังจากกรอกขอมูลครบ
แลวเลือก ยกเลิกยุติหนังสือ 
แลว เลือก บันทึกการ
ลงทะเบียน 
2.4 เลือกท่ีชื่อหนังสือ เพ่ือ
สงหนังสือ  
2.5 เลือก สงผาน 

  เจาหนาที่
งานธุรการ 
 

3  
 
 
 

 

 

1. เลือกลักษณะของหนังสือ
ท่ีตองการจะแจง   
2.เลือกหนวยงานท่ีตองการ
จะสง หลังจากนัน้สงหนังสือ 

 

  เจาหนาที่
งานธุรการ 
 

4  
 
 
 
 

 
 

1.เลือก การติดตามหนังสือ
สงอิเล็กทรอนิกส 
2 เลือกชื่อเรื่องท่ีตองการ
ตรวจสอบผูรับหนังสือ 
3 เลือกตรวจสอบการสง
หนังสือและเปดหนังสือของ
หนวยงานในสถาบันพระ
บรมราชชนกท่ีสงไป 
4.ปมการสงหนังสือในระบบ
ฉบับจริง 
5.สงหนังสือตนฉบับคืน
หนวยงานท่ีสงหนังสือ 

ระบบการเขา
ใชงานสาร
บรรณอิเลค
โทรนิค 

 เจาหนาที่
งานธุรการ 
 

.  
 
 
 

1.งานสารบรรณสรุปผล
การดําเนินงานทุป 
2.ประเมินผลการ
ดําเนินการตามขั้นตอน
และนําผลไปพัฒนา 

  เจาหนาที่
งานธุรการ 
 

 

ลงรายละเอียด
หนังสือ 

สงหนังสือ 

ขั้นประเมินผล 

ตรวจสอบการ
สงหนังสือ 

 

ผาน 

ไมผาน 



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -002 หนาที ่: 28 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
       1. เขา www.bcnpy.ac.th 
      2. เลือกระบบ “สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
      3. ลงช่ือเขาใช และ กรอกรหัสผาน 
      4. คลิก “เจาหนาที่สารบรรณ”,”สารบรรณกลาง (สารบรรณ) 
      5.เลือก ลงทะเบียนใหม/เสนอหนังสือ  และเลือก ทะเบียนหนังสือ 
      6. กรอกขอมูลรายละเอียดของหนังสือลงไปใหครบตามหนังสือ 
      7. หลังจากกรอกขอมูลครบแลวเลือก ยกเลิกยุติหนังสือ แลว เลือก บันทึกการลงทะเบียน 
      8. เลือกทีช่ื่อหนังสือ เพ่ือสงหนังสือ  
      9. เลือก สงผาน 
     10. เลือกลักษณะของหนังสือที่ตองการจะแจง  และเลือกหนวยงานที่ตองการจะสง หลังจากน้ันสงหนังสือ 
     11. เลือก การติดตามหนังสือสงอิเล็กทรอนิกส 
     12. เลือกช่ือเรื่องที่ตองการตรวจสอบผูรับหนังสือ 
     13. เลือกตรวจสอบการสงหนังสือและเปดหนังสือของหนวยงานในสถาบันพระบรมราชชนกที่สงไป 
     14. ปมการสงหนังสือในระบบ ตามวันและที่สง 
     15 สงคืนตามงานที่สงหนังสือ 
 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
1.คูมือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
2.ระเบียบสารบรรณ 2548 เพ่ิมเติมหมวด 3 วาดวยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

          3.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 
           ไมม ี
9. เอกสารบันทึก 

  
ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา

จัดเก็บ 
วิธีการจัดเก็บ 

1. .รายงานการสงหนังสือใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาที่
สารบรรณ 

computer 5 ป ฐานขอมูล 

 

10. ระบบการติดตามประมวลผล 
     ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  ระดับความพึงพอใจตอการบริการไมตํ่ากวา 3.5  (คะแนนเต็ม 5 ) 

 

http://www.bcnpy.ac.th/


 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 29 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ผูจัดทํา 

1. นางกณิกนันต   ละออง 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 
วันที่......./................./.............. 

 
ผูตรวจสอบ 

 
นางสาว  พินทอง     ปนใจ  

ตําแหนง รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยทุธศาสตร 
 

วันที่......./................./.............. 
 

 

 

 

ผูอนุมัติ  
นาย ธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่...1..../.........ตค......../.........2561..... 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 30 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

1. วัตถุประสงค 
         เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของมีความรู ความเขาใจ และสามารถใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสในการรับหนังสือราชการไดอยางถูกตอง 
 
2. ขอบเขต 

  ปฏิบัติงานดานการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของบุคลากรวิทยาลัยพยาบาลบรมราช
ชนนี พะเยา ต้ังแต การเขาระบบ  ตรวจสอบหนังสือที่เขาในระบบ  การลงนาม/สังการหนังสือ  การสงหนังสือ
ตามการสั่งการ  การจัดเก็บหนังสือ  การทําลายหนังสือ 

 
3. คํานยิาม 

 การรับหนังสอืในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   หมายถึงการเปดอานหนังสือราชการที่ผูอํานวยการสง
มาใหทางระบบคอมพิวเตอร 

     
4. ความรับผิดชอบ 

งานสารบรรณ 
 

5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ    การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ  1. ระดับความพึงพอใจในการใหบรกิารการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
                           

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดช
อบ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.งานสารบรรณ 
เขา www.bcnpy.ac.th 
2. เลือกระบบ “สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” 
3. ลงช่ือเขาใช และ กรอก
รหัสผาน 
4. คลิก “เจาหนาที่สาร
บรรณ”,”สารบรรณกลาง 
(สารบรรณ) 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติตาม
ระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส
” 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
งาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขาระบบสาร
บรรณ

 

http://www.bcnpy.ac.th/


 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 31 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

 
ผูรับผิดช
อบ 

2. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

1 งานสารบรรณคลิก 
“ติดตามหนังสือรับ
อิเล็กทรอนิกส” 
2 คลกิ “เริม่ดาวนโหลด
เอกสาร” 
3 ปริ้นสหนังสือที่สงมาจาก
หนวยงานน้ันๆ 
4 คลกิ”ลงทะเบียน” เพ่ือ
ลงทะเบียนหนังสือในระบบ
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 
5 ตรวจสอบสิง่ที่สงมาดวย 
อานและเรียงลําดับความ
เรงดวนของหนังสือ 
6 คลกิ “ลงทะเบียนใหม/
เสนอหนังสือ” 
7 คลกิที่ช่ือหนังสือน้ันๆ เลือก
คลิกแบบ”เสนอลงนาม” 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการ
รับหนังสือ
ระบบสาร
บรรณอิเลค
โทรนิกส 

 เจาหนาที่
งาน
ธุรการ 
 

3  
 
 
 
 

 

1.หัวหนางานบริหารเขา 
www.bcnpy.ac.th 
3.2  เลือกระบบ “สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” 
3.3 ลงช่ือเขาใช และ กรอก
รหัสผาน 
3.4 เลือก “หัวหนาสาร
บรรณ” 
3.5 คลิก “ลงนาม” เพ่ือ
ตรวจสอบหนังสือ 
3.6 คลิกที่ช่ือหนังสือ เพ่ือ
อานและสั่งการ 
3.7 สั่งการในชองลงนาม  
คลิก “สงถึง  
 

  หัวหนา
งาน
บริหาร 

ตรวจสอบหนังสือเขา
ระบบ 

การลงนามหนังสือ 

http://www.bcnpy.ac.th/


 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 32 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดช
อบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ”  
3.8 คลิก “ลงนาม” 
3.9 เลือกสงถึง 
“ผูอํานวยการ” คลิก “สง
หนังสือ” 
1.งานสารบรรณสรุปผลการ
ดําเนินงานทุป 
2.ประเมินผลการดําเนินการ
ตามขั้นตอนและนําผลไป
พัฒนาปรับปรุง 

                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  
 
 
 
 
 
 

 

1 ผูอํานวยการ
เขา www.bcnpy.ac.th 
2 เลือกระบบ “สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” 
3 ลงช่ือเขาใช และ กรอก
รหัสผาน 
4 เลือก “ผูอํานวยการ” 
5 คลกิ “หนังสือเขา/ลงรับ” 
หนังสือที่สงมาจากหัวหนา
งานบริหารทั่วไปทั้งหมดจะสง
ถึงผูอํานวยการทุกฉบับ 
6 คลกิที่ช่ือหนังสือ เปดอาน
หนังสือ และตรวจสอบการสั่ง
การของ หนง.บริหารทั่วไป ที่
จะสงไปยังผูรับผิดชอบ 
7 ลงรับหนังสอื 
8 คลกิ “ลงนาม” 
9 สั่งการในชองลงนาม  
หนังสือ” แลวคลิก “ลงนาม” 
10 คลิกในชองแตละ
หนวยงานที่ตองการสงถึง
ผูรับผิดชอบน้ันๆ 
11 “สงหนังสอื” 

  ผูอํานวยก
าร 

 

 

ผูอํานวยการสั่งการ 
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ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 33 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

 
5. 

 
 
 
 

 

1เจาหนาที่งานสารบรรณ 
เขา www.bcnpy.ac.th 
2.เลือกระบบ “สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” 
3.ลงช่ือเขาใชและใสรหัสผาน 
4.คลิก“เจาหนาที่สาร
บรรณ”,”สารบรรณกลาง 
(สารบรรณ) 
5 คลิก “รายงาน” 
6 คลกิ “รายงานทะเบียน
หนังสือภาพรวมของทั้ง
หนวยงาน” 
7.คลิก“รายงานทะเบียนรับ
หนังสือภายนอก” 
8.เลือกปหรือชวงวันที่ของ
ทะเบียนหนังสือ 
9 คลกิ “ออกรายการ”  
10 คลิกช่ือเรื่องที่ตองการ
ตรวจสอบการสั่งการวาสงถึง
ผูรับผิดชอบดําเนินการแลว 
11 คลิก “ตรวจสอบการ
เกษียนหนังสือ”  
เพ่ือตรวจสอบการสั่งการของ 
หนง.บริหารทั่วไป และ 
ผูอํานวยการ 
.12 คลิก “ตรวจสอบเสนทาง
การสงหนังสือ” เพ่ือ
ตรวจสอบวาผูรับผิดชอบเปด
และลงรับหนังสือหรือไม  
 
 
 

  เจาหนาที่
งานธุรการ 
 
 

ตรวจสอบการสง
หนังสือในระบบถึง

ผูรับผิดชอบ 
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ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 34 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

6.  1เจาหนาที่งานสารบรรณ 
เขา www.bcnpy.ac.th 
2.เลือกระบบ“สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” 
3.ลงช่ือเขาใช และ กรอก
รหัสผาน 
4 เลือก ผูใชทัว่ไป” 
5 การจัดการโฟลเดอรเพ่ือ
จัดเก็บหนังสือ เลือกเมนู
หนังสือเขา 
6.ระบบจะแสดงหนาจอการ
จัดการโฟลเดอร 
7 คลกิ “เพ่ิมโฟลเดอร” 
8 ต้ังช่ือโฟลเดอร และคลกิ 
“บันทึก” 
9 จัดเก็บหนังสือ เลือกเมนู
หนังสือเขา โดยในหนาจอ
หนังสือเขาน้ัน จะแบงสวนที่
ยังไมไดจัดเก็บ และสวนที่
จัดเก็บแลว 
10เลือกหนังสอืที่ตองการ
จัดเก็บโดย เลือกชองสี่เหลี่ยม 
11  เ ลื อก  ช่ื อ โฟล เดอร ที่
ตองการยายไปจัดเก็บ ระบบ
จะยายหนังสือไปยังโฟลเดอร
ที่เลือกไวใน block ดานลาง
ของหนาจอ 
 
 
 
 
 

  เจาหนาที่
งานธุรการ 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 
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ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 35 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

7..  1แตงต้ังคณะกรรมการทําลาย
เอกสาร 
2.ทําหนังสือไปยังผูวาราชการ 
3.ทําหนังสือไปยังหอจดหมาย
เหตุ แลวรอการตอบกลับ 
จากหอจดหมายเหตุ 
4 ทําลายเอกสาร 
 

  เจาหนาที่
งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1.เจาหนาที่งานประเมินผล
การปฏิบัติงานตามขั้นตอน 
2.พัฒนาปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

   
 
เจาหนาที่
งานธุรการ 
 

 
 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
      การรับหนังสือของเจาหนาทีส่ารบัญ 
   1. เขา www.bcnpy.ac.th 
   2. เลือกระบบ “สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
   3. ลงช่ือเขาใช และ กรอกรหัสผาน 
   4. คลิก “เจาหนาที่สารบรรณ”,”สารบรรณกลาง (สารบรรณ 
   5. คลิก “ติดตามหนังสือรับอิเล็กทรอนิกส” 
   6.คลิก “เริม่ดาวนโหลดเอกสาร” 
   7.ปริ้นสหนังสือที่สงมาจากหนวยงานน้ันๆ 

ทําลายเอกสาร 

ประเมินผล 
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ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 36 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

   8.คลิก”ลงทะเบียน” เพ่ือลงทะเบียนหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   9.ตรวจสอบสิ่งที่สงมาดวย อานและเรียงลําดับความเรงดวนของหนังสือ 
  10.คลิก “ลงทะเบียนใหม/เสนอหนังสือ” 
  11.คลิกที่ช่ือหนังสือน้ันๆ เลือกคลิกแบบ”เสนอลงนาม” 
การรับหนังสือของหัวหนางานบริหาร 
   1 เขา www.bcnpy.ac.th 
   2  เลือกระบบ “สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
  3 ลงช่ือเขาใช และ กรอกรหัสผาน 
  4 เลือก “หัวหนาสารบรรณ” 
  5 คลิก “ลงนาม” เพ่ือตรวจสอบหนังสือ 
  6 คลิกที่ช่ือหนังสือ เพ่ืออานและสั่งการ 
  7 สั่งการในชองลงนาม  คลกิ “สงถึงผูรับผดิชอบ”  
  8 คลิก “ลงนาม” 
  9 เลือกสงถึง “ผูอํานวยการ” คลิก “สงหนังสือ” 
การรับหนังสือของผูอํานวยการ 
  1 เขา www.bcnpy.ac.th 
  2 เลือกระบบ “สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
  3 ลงช่ือเขาใช และ กรอกรหัสผาน 
  4 เลือก “ผูอํานวยการ” 
  5 คลิก “หนังสือเขา/ลงรับ” หนังสือที่สงมาจากหัวหนางานบริหารทั่วไปทั้งหมดจะสงถึงผูอํานวยการทุกฉบับ 
  6 คลิกที่ช่ือหนังสือ เปดอานหนังสือ และตรวจสอบการสั่งการของ หนง.บริหารทั่วไป ที่จะสงไปยังผูรับผิดชอบ 
  7 ลงรับหนังสือ 
  8 คลิก “ลงนาม” 
  9 สั่งการในชองลงนามหนังสือ คลิกสงถึง”ผูรับผิดชอบ” แลวคลิก “ลงนาม” 
  10 คลิกในชองแตละหนวยงานที่ตองการสงถึงผูรับผิดชอบน้ันๆ 
  11 “สงหนังสือ” 
 
การตรวจสอบการสั่งการหนงัสือของเจาหนาทีส่ารบญั 
   1.เขา www.bcnpy.ac.th 
   2 เลือกระบบ “สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
   3 ลงช่ือเขาใช และ กรอกรหัสผาน 
   4 คลิก “เจาหนาที่สารบรรณ”,”สารบรรณกลาง (สารบรรณ) 
   5 คลิก “รายงาน” 
   6 คลิก “รายงานทะเบียนหนังสือภาพรวมของทั้งหนวยงาน” 
   7 คลิก “รายงานทะเบียนรับหนังสือภายนอก” 

http://www.bcnpy.ac.th/
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ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 37 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

   8 เลือกปหรอืชวงวันที่ของทะเบียนหนังสือ 
   9 คลิก “ออกรายการ”  
   10 คลิกช่ือเรื่องที่ตองการตรวจสอบการสั่งการของหนังสือวาสงถึงผูรับผิดชอบไดกําเนินการแลว 
   11 คลิก “ตรวจสอบการเกษียนหนังสือ” เพ่ือตรวจสอบการสั่งการของ หนง.บริหารทั่วไป และ ผูอํานวยการ 
   12 คลิก “ตรวจสอบเสนทางการสงหนังสือ” เพ่ือตรวจสอบวาผูรับผิดชอบเปดและลงรับหนังสือหรือไม  
 
การจัดเก็บหนงัสือ 
   1 เขา www.bcnpy.ac.th 
   2 เลือกระบบ “สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
   3 ลงช่ือเขาใช และ กรอกรหัสผาน 
   4 เลือก ผูใชทั่วไป” 
   5 การจัดการโฟลเดอรเพ่ือจัดเก็บหนังสือ เลือกเมนูหนังสือเขา 
  6 ระบบจะแสดงหนาจอการจัดการโฟลเดอร 
  7 คลิก “เพ่ิมโฟลเดอร” 
  8 ต้ังช่ือโฟลเดอร และคลิก “บันทึก” 
  9 จัดเก็บหนังสือ เลือกเมนูหนังสือเขา โดยในหนาจอหนังสือเขาน้ัน จะแบงสวนที่ยังไมไดจัดเก็บ และสวนที่
จัดเก็บแลว 
  10 เลือกหนังสือที่ตองการจัดเก็บโดย เลือกชองสี่เหลี่ยม 
  11 เลือก ช่ือโฟลเดอรที่ตองการยายไปจัดเก็บ ระบบจะยายหนังสือไปยังโฟลเดอรที่เลือกไวใน block ดานลาง
ของหนาจอ 
 การทําลายเอกสาร 
    1 แตงต้ังคณะกรรมการทาํลายเอกสาร 
   2 ทําหนังสอืไปยังผูวาราชการ 
   3 ทําหนังสอืไปยังหอจดหมายเหตุ แลวรอการตอบกลับจากหอจดหมายเหตุ 
   4 ทําลายเอกสาร 
       
       
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1.คูมือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
2.ระเบียบสารบรรณ 2548 เพ่ิมเติมหมวด 3 วาดวยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

          3.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 
           ไมม ี
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ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 38 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

9. เอกสารบันทึก 
      

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. .รายงานการรับหนังสือ
ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาที่
สารบรรณ 

computer 5 ป ฐานขอมูล 

 
 
10. ระบบการติดตามประมวลผล 

     ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  ระดับความพึงพอใจตอการบริการไมตํ่ากวา 3.5  (คะแนนเต็ม 5 ) 
 
 
 

 
 

 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-001 หนาที ่: 39 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันท่ี........../..................../....................... 2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 

ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันท่ี......1..../.........ตค.........../.........2561.......... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-001 หนาที ่: 40 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   เพ่ือใหการใชใบเสร็จรับเงินเปนไปตามระเบียบกําหนด  
 
 
 
 
2. ขอบเขต 

    
 
 

 
 
3. คํานยิาม 

     สวนราชการ หมายความวา  กระทรวง ทบวง กรม หรอืสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเทา และใหหมายความรวมถึงสวนราชการประจําจังหวัดดวย 

     เจาหนาทีก่ารเงิน  หมายความวา หัวหนาฝายการเงินหรือผูดํารงตําแหนงอ่ืน ซึ่งปฏิบัติงานใน
ลักษณะเชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงินของสวนราชการใน
ราชการบริหารสวนภูมิภาคดวย 
 
 
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     งานการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

     ระเบียบการจายเงินจากคลัง การเก็บรกัษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 64 ถึงขอ 72 
 
  
  
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-001 หนาที ่: 41 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที - เจาหนาทีก่ารเงินจัดทําหนงัสือขอเบกิ
ใบเสร็จรับเงินจากตนสังกัด สถาบันพระ
บรมราชชนก 

เจาหนาที่
การเงิน 

2  
 
 
 
 

 
  

20 
นาท ี

- เจาหนาที่การเงินไดรับใบเสร็จรับเงิน 
ดําเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและ
หนังสือจัดสงใบเสร็จรับเงินวาถูกตอง
ตรงกันหรือไม หากไมถูกตองหรือไดรับ
ใบเสร็จรับเงินไมครบ ติดตอทางโทรศัพท
กับงานการเงิน สถาบันพระบรมราชชนก 
 
 
  
 

เจาหนาที่
การเงิน 

3  
 
 
 

5 นาที - บันทึกรับใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 
- เจาหนาที่การเงิน จัดทําหนังสือตอบรับ
ใบเสร็จรับเงิน 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

4  
 
 
 
  

10 
นาท ี

- เจาหนาที่การเงินหรือผูที่เกี่ยวของ     
ขอเ บิกใบ เสร็ จรับ เ งิ น  ให บันทึก ใน
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน พรอมลง
ล า ย มื อ ชื่ อ ผู เ บิ ก ใ น ท ะ เ บี ย น คุ ม
ใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่
การเงิน 

5  
 
 
 
 

 - เจาหนาที่การเงินสรุปรายงานการรับ
และการใชใบเสร็จรับเงินประจําป พรอม
กับจัดทําหนังสือรายงานผลสงใหตน
สังกัด สถาบันพระบรมราชชนก ทราบ 
- เจาหนาที่การเงิน ดําเนินการเจาะรู 
ใบเสร็จรับเงินที่ เหลือในเลม และเก็บ
รวบรวมรอการตรวจสอบ 
 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

จัดทําหนังสือขอ
เบิกใบเสร็จรับเงิน 

หนังสือตอบรับและ
ใบเสร็จรับเงิน 

ขอเบิก/จาย
ใบเสร็จรับเงิน 

รายงานการรับและการใช
ใบเสร็จรับเงินประจําป 

ตรวจสอบ 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-001 หนาที ่: 42 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 

 
  

 - เจาหนาที่การเงินเสนอหนังสือรายงาน
การรับและการใชใบเสร็จรับเงินประจําป 
ใหผูมีอํานาจลงนาม 
 
  
 

เจาหนาที่
การเงิน 

7  
 
 
 
 
 

 จัดสงหนังสือรายงานการรับและการใช
ใบเสร็จรับเงินประจําป  ใหตนสังกัด 
สถาบันพระบรมราชชนก 

 

 
      

7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
      

 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

     1. หนังสือราชการ เรื่อง รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
     2. แบบรายงานการรับและการใชใบเสร็จรับเงิน ประจําปงบประมาณ 

 
9. เอกสารบนัทกึ 

      
ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 

เวลา 
วิธีการ
จัดเกบ็ 

1. หนังสือราชการ งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

2. แบบรายงานการรับและการใช
ใบเสร็จรับเงิน ประจําปงบประมาณ 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

 

10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
     กรอกตัวช้ีวัดและคาเปาหมายของกระบวนงานที่น่ี 

 
 

เสนอผูมีอํานาจ
ลงนาม 

เสนอผูอํานวยการ
สถาบันพระบรมราชชนก 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 43 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

 
2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 

ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่....1....../..........ตค........../.......2561........... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 44 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   เพ่ือใหทราบถึงขั้นตอนในการดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินอุดหนุนฝาก
ธนาคารพาณิชย เปนไประเบียบ ขอบังคับเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน 
 
2. ขอบเขต 

   เปนการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
 
3. คํานยิาม 

     หนวยงานผูเบิก  หมายความถึง สวนราชการ หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หนวยงานขององคกรที่จัดต้ังขึ้นตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงานอ่ืนใด
ในลักษณะเดียวกัน ทั้งน้ี ตองไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลัง
จังหวัด แลวแตกรณี 

     สวนราชการ  หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเทาและใหหมายความรวมถึงสวนราชการประจําจังหวัดดวย 

     เจาหนาที่การเงิน  หมายความวา หัวหนาฝายการเงินหรือผูดํารงตําแหนงอ่ืน ซึ่งปฏิบัติงานใน
ลักษณะเชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงินของสวนราชการใน
ราชการบริหารสวนภูมิภาคดวย 

     งบรายจาย  หมายความวา งบรายจายตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 
     หลักฐานการจาย  หมายความวา  หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหน้ีตามขอ

ผูกพันโดยถูกตองแลว 
     ระบบ หมายความวา ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(Government Fiscal Management Information System : GFMIS)  ซึ่งปฏิบัติโดยผานเครื่องคอมพิวเตอร
โดยตรง หรือผานชองทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังกําหนดกอนนําขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอร 

     ขอมูลหลักผูขาย  หมายความวา  ขอมูลของหนวยงานผูเบิกหรือเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ 
ช่ือ ที่อยู เลขประจําตัวประชาชน เลขประจําตัวผูเสียภาษี ช่ือและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร เลขที่สัญญา เง่ือนไข
การชําระเงิน หรือขอมูลอ่ืนใดที่จําเปนแลวแตกรณี เพ่ือใชสําหรับการรับเงินขอเบิกจากคลัง 

      คาใชจาย  หมายความวา  รายจายที่กําหนดใหจายในการบริหารงานประจําตามอํานาจหนาที่ของ
สวนราชการ หรือรายจายที่เปนผลสืบเน่ืองจากการปฏิบัติหนาที่ดังกลาวตามที่กําหนดไวในแผนงบประมาณ ซึ่ง
เปนการเบิกจายจากงบดําเนินงาน ลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค หรืองบรายจาย
อ่ืนใดที่เบิกจายในลักษณะเดียวกัน 

      การชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-Payment) ประกอบดวย การจายเงิน     
การรับเงินและการนําเงินสงคลัง ของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online)  

      การนําเงินสงคลัง ดวยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของกรมบัญชีกลาง และสํานักงานคลังจังหวัด
ผานระบบโอนเงินของธนาคาร (GFMIS) หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติตามหนังสือ ว.103 ลว. 1 ก.ย. 2559 

 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 45 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

      การจายเงินของสวนราชการใหขาราชการ/บุคคลภายนอกดวยวิธีการโอนเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกสของธนาคาร (Bulk Payment) ดวยหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติตามหนังสือ ว.103 ลว. 1 ก.ย. 
2559 (เงินสวัสดิการ คาตอบแทน และเงินยืมราชการ) การจายเงินของสวนราชการใหบุคคลภายนอกกรณีถอน
คืนเงินรายไดดวยวิธีการโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกสของธนาคารดวยหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติตามหนังสือ 
ว.75 ลว. 6 ก.ค. 2559 
                 การรับเงิน  การรับเงินกรณีอ่ืนดวยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ       
(Bill Payment) หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติตามหนังสือ ว.103 ลว.1 ก.ย. 2559 
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     1.  ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา/รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี พะเยา ผูอนุมัติเบิกจาย (อม 02) 

     2. ผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเช็คและอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ KTB Corporate Online 
วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา จํานวน 5 ทาน 

     3. หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูตรวจสอบและอนุมัติขอเบิก (อม 01) 
     4. เจาหนาที่การเงิน  ผูตรวจสอบเอกสารขอเบิกและบันทึกรายการเบิกในระบบ GFMIS 
     5. เจาหนาที่บัญชี  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเบิกจาย บันทึกบัญชี ปรับปรุงบัญชี และเก็บเอกสาร

เพ่ือรอการตรวจสอบ 
  

5. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
     ช่ือกระบวนการ  แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
     ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ  
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 

ชอบ 
1  

 
 
 

10-20 
นาท ี

- รั บ ใ บ สํ า คั ญ พ ร อ ม เ อ ก ส า ร
ประกอบการเบิกเงินจากงานบัญชี/
งานพัสดุ 
 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

2  
 
 
 
 
 

3-4 
ชั่วโมง 

- เ จ า ห น า ที่ ก า ร เ งิ น ต ร ว จ สอ บ
ใบสําคัญพรอมเอกสารขอเบิกเงิน 
ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน ใบสง
ของ/ใบกํากับภาษี ตองมีชื่อเจาหนี้ ที่
อยู เลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน
เงิน ลายมือชื่อผูสง-ผูรับของ เปนตน
(หากตรวจสอบแลวไมถูกตอง สง
เอกสารขอเบิกใหงานบัญชี/งานพัสดุ 
เพื่อดําเนินการแกไข) 

เจาหนาที่
การเงิน 

รับเอกสารขอ
 

ตรวจสอบ 

สงคืน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 46 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

3  
 
 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

- เจาหนาที่การเงินจัดทําบันทึกขอ
อนุมัติ เบิกเงินพรอมใบสําคัญและ
เอกสารประกอบการขอเบิก ตาม
รายการ เชน เงินเดือน คาจางประจํา 
คาตอบแทนพนักงานราชการ คาจาง
พนั ก ง า น ก ร ะท ร ว ง  เ งิ น สมท บ
ประกัน สังคม  ค ารั กษาพยาบาล      
คา ศึกษาบุตร  ค าสาธารณูปโภค 
คาจางเหมาบริการ คาวัสดุ คาใชจาย
โครงการ คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ คาสอนพิเศษ คาปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ และคาครุภัณฑ 
- จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวด 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 

1     
ชั่งโมง 

- รองผูอํานวยการฝายบริหารและ
ยุทธศาสตร ตรวจสอบเอกสารขอ
อนุมัติเบิกจายเงิน (หากไมถูกตอง สง
เ อ ก ส า ร ใ ห เ จ า ห น า ที่ ก า ร เ งิ น 
ดําเนินการแกไข) 
- เสนอบันทึกขออนุมัติจายเงินพรอม
เอกสารขอเบิก ใหผูมีอํานาจอนุมัต ิ

เจาหนาที่
การเงิน 
 

5  
 
 
 
 
 

2 
ชั่วโมง 

- เจาหนาที่การเงินนําเอกสารขอเบิก
ที่ ไ ด รั บ ก ารอนุ มั ติ  นํ า ไป บันทึ ก
รายการขอเบิกเงิน ผานระบบ GFMIS 
ดังนี้ 
1. เงินงบประมาณ (ขบ.02) เพื่อจาย
ชําระเงินตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของ ผู ข าย/คู สัญญาของรั ฐ  หรื อ
จายเงินผานบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สวนราชการ   โดยไมอางเลขที่ใบส่ัง
ซื้อ ส่ังจาง เชาหรือสัญญาจากระบบ 
GFMIS พรอมแนบรายงาน SAP R/3  
2. เงินนอกงบประมาณ (ขบ.03) 
เพื่อจายชําระเงินตรงเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผูขาย/คูสัญญาของรัฐ  
หรือจายเงินผานบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสวนราชการ  โดยไมอางเลขที่
ใบส่ังซื้อ ส่ังจาง  เชา หรือสัญญาจาก
ระบบ GFMIS เพื่อจายชําระเงินตรง

เจาหนาที่
การเงิน 

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก
ผานระบบ GFMIS 

ตรวจสอบ/เสนอผูมี
อํานาจอนุมัต ิ

สงคืน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 47 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

เขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/
คูสัญญาของรัฐ หรือจายเงินผานบัญชี
เงินฝากธนาคารของสวนราชการ   
โดยไมอางเลขที่ใบส่ังซื้อ ส่ังจาง  เชา   
หรือสัญญาจากระบบ GFMIS พรอม
แนบรายงาน SAP R/3  
3. การจายตรงเขาบัญชีผูขาย (ขบ.
01) ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณเพื่อจายชําระเงินตรงเขา
บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย / 
คูสัญญาของรัฐ ที่เปนบุคคลภายนอก 
โดยจะตองอางเลขที่ใบส่ังซื้อ ส่ังจาง/
เชาหรือ สัญญาจากระบบ GFMIS 
(อาง PO) พรอมแนบรายงาน SAP 
R/3 ใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจรับ
งานจาง (ไดรับจากงานพัสดุ) 
- บันทึกรายการและเลขที่เอกสารที่
ไดรับจากระบบ GFMIS ในทะเบียน
คุมฎีกาขอเบิกเงิน 
- บันทึกรายการในใบสําคัญการ
ลงบัญชีดานรับตามประเภทของเงินที่
เบิกจาย และใบสําคัญการลงบัญชี
ดานทั่วไป 
- จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ 
ที่จาย  

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

- เสนอผูมีอํานาจอนุมัติขอเบิก (อม.
01) ในระบบ GFMIS พรอมเอกสาร
ประกอบการเบิกจายลําดับที่ 5 
- เสนอผูมีอํานาจอนุมัติขอจาย (อม.
02) ในระบบ GFMIS 
(ตามคําส่ังมอบหมายเปนผูมีสิทธิการ
ใชรหัสผู ใชงานและรหัสผานของ
หนวยงานผูเบิก) 

ผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ

7  
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

- เมื่อไดรับการอนุมัติขอเบิกและขอ
จายแลว  เจาหนาที่การเงิน จัดทํา
เช็คส่ังจายใหกบัเจาหนี้ และบันทึกใน
ทะเบียนคุมส่ังจายเช็ค 
 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

จัดทําเช็ค/จัดทํารายการโอนเงินเขา
ระบบ KTB Corporate Online  

เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 48 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

8  
 
 
 
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

- หัวหนาฝายบริหาร/หัวหนาการเงิน 
ตรวจสอบเช็ค ทะเบียนคุมส่ังจายเช็ค 
และเอกสารขอเบิก (หากไมถกูตอง 
ใหเจาหนาทีก่ารเงินดําเนินการแกไข) 

หัวหนา
ฝาย
บริหาร/
หัวหนา
การเงิน 
 

9  
 
 
 
 
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

- เสนอผูมีอํานาจส่ังจาย ลงนามใน
เช็ค และทะเบียนคุมการส่ังจายเช็ค 
(2 ใน  5) 

- สงขอมูลผานระบบโอนเงินเขา
ระบบ KTB Corporate Online 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

11  
 
 
 
 
 

30 
นาท ี

- เจาหนาที่การเงินบันทึกรายการใน
ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
- บันทึกรายการจายชําระเงิน (แบบ 
ขจ.05) ใชบันทึกรายการจายเงินที่
ขอเบิกเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สวนราชการ ตามประเภทของเงิน 
ผานระบบ GFMIS 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

12  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
นาท ี

- เสนอใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
และแบบการจายชําระเงิน (ขจ.05)
พรอมรายงาน SAP R/3 ใหผูมี
อํานาจลงนามอนุมัติ 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

13  
 
 
 
 
 

4-5 
ชั่วโมง 

รวมรวมเอกสารขอเบิกทั้งหมดใหงาน
งานบัญชีบันทกึบัญชี และเก็บ
เอกสารเพื่อรอการตรวจสอบ 

เจาหนาที่
บัญชี 

     
 

ตรวจสอบ 

รวบรวมเอกสารให
งานบัญชี 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม/โอน
เงินเขาระบบ KTB 

Corporate Online 

บันทึกรายการ ขจ.05 
ในระบบ GFMIS 

เสนอผูมีอํานาจ
ลงนาม 

สงคืน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 49 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

6. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
     1. คําสั่งมอบหมายการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
     2. มอบหมายบุคคลผูมสีิทธิใชงาน GFMIS Token Key 
     3. คําสั่งมอบหมายในการบันทึกดานการจายเงิน การอนุมัติการเบิกจาย การรับและนําสงคลัง  
     3. เอกสารประกอบการเบิกจายเงิน เชน เงินเดือน คาจางประจํา คาตอบแทนพนักงานราชการ  
          คาจางพนักงานกระทรวงฯ เงินสมทบประกันสังคม คารักษาพยาบาล  คาศึกษาบุตร คาสาธารณูปโภค  
          คาจางเหมาบริการ คาวัสดุ คาใชจายโครงการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาสอนพิเศษ  
          คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และคาครุภัณฑ  

 
 
7. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

     1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
     2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
     3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
     4. ใบเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
     5. เอกสารประกอบการเบิกคาจางเหมาบริการบุคคลภายนอก  
     6. เอกสารประกอบการเบิกคาวัสดุตางๆ 
     7. เอกสารประกอบการเบิกคาครุภัณฑ 
     8. เอกสารเบิกคาจางพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
     9. เอกสารประกอบการเบิกคาใชจายโครงการ 
     10. เอกสารการเบิกคาสาธารณูปโภค เชน คานํ้าประปา คาไฟฟา คาโทรศัพท คาไปรษณีย           

คาอินเตอรเน็ต 
     11. เอกสารการเบิกคาตอบแทนการสอน 

 
8. เอกสารบนัทกึ 

      
ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 

เวลา 
วิธีจัดเกบ็ 

1.ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
บุตร 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

4. ใบเบิกคาใชจายในการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 50 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 
เวลา 

วิธีจัดเกบ็ 

5. เอกสารประกอบการเบิกคาจางเหมา
บริการบุคคลภายนอก 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

6. เอกสารประกอบการเบิกคาวัสดุตางๆ งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

7. เอกสารประกอบการเบิกคาครุภัณฑ งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

8. เอกสารประกอบการเบิกคาจางพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

9. เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย
โครงการ 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

10. เอกสารประกอบการเบิกคา
สาธารณูปโภค 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

11. เอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทน
การสอน 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

 
 
9. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 

     กรอกตัวช้ีวัดและคาเปาหมายของกระบวนงานที่น่ี 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจัดทําสมุดรายวันทั่วไปและบัญชี
แยกประเภทในระบบเกณฑคงคาง 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-003 หนาที ่: 51 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันท่ี........../..................../....................... 2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 

ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่......1..../........ตค....../........2561....... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจัดทําสมุดรายวันทั่วไปและบัญชี
แยกประเภทในระบบเกณฑคงคาง 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-003 หนาที ่: 52 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา ใชเปนแนวทาง
สําหรับการทําบัญชีและจัดทํารายงานการเงินตามระบบเกณฑคงคาง    

   2. ใหผูงบการเงิน เขาใจความหมายของขอมูลทีแสดงในรายงานการเงิน และนําไปวิเคราะหสถานะ
ทางการเงินไดอยางถูกตอง 
 
2. ขอบเขต 

   เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
 
 
3. คํานยิาม 

     เกณฑคงคาง (Accrual Basis) หมายถึง หลักเกณฑทางบัญชีที่ใชรับรูรายการและเหตุการณเมื่อ
เกิดขึ้น มิใชรับรูเมื่อมีการรับหรือจายเงินสดหรือรายการเทียบเทาเงินสด ซึ่งทําใหรายการและเหตุการณตางๆ 
ไดรับการบันทึกบัญชีและแสดงในงบการเงินภายในงวดที่เกี่ยวของกับการเกิดรายการและเหตุการณน้ัน รายการที่
รับรูภายใตหลักการบัญชีเกณฑคงคาง ไดแก สินทรัพย หน้ีสิน สินทรัพยสุทธิ/สวนทุน รายได และคาใชจาย 

     สินทรัพย  หมายถึง  ทรัพยากรที่อยูในความควบคุมของหนวยงาน ซึ่งเปนผลจากเหตุการณในอดีต 
และคาดวาจะทําใหเกิดประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการใหบริการเพ่ิมขึ้นแกหนวยงาน 

     คาใชจาย  หมายถึง  ผลประโยชนเชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการใหบริการที่ลดลงในงวดรายงาน 
โดยอยูในรูปของกระแสไหลออก หรือการใชไปซึ่งสินทรัพยตางๆ หรือการกอหน้ีสินตางๆ ที่สงผลตอการลดลงใน
สวนของสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน ทั้งน้ี ไมรวมรายการที่เกี่ยวของกับการจัดสรรใหแกผูเปนเจาของทั้งหลาย 

     หน้ีสิน  หมายถึง  ภาระผูกพันในปจจุบันของหนวยงาน ซึ่งเปนผลจากเหตุการณในอดีต โดยที่การ
ปลดเปลื้องภาระน้ันคาดวาจะสงผลตอการสูญเสียทรัพยากรของหนวยงานที่อยูในรูปของประโยชนเชิงเศรษฐกิจใน
อนาคตหรือศักยภาพในการใหบริการ 

     สินทรัพยสุทธิ/สวนทุน  หมายถึง  มูลคาสวนไดเสียคงเหลือในสินทรัพยของหนวยงานหลังจากหัก
หน้ีสิน 

     รายได  หมายถึง  กระแสไหลขาวของประโยชนเชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการใหบริการใน
ระหวางงวดการรายงานซึ่งสงผลตอการเพ่ิมขึ้นในสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน แตไมรวมถึงการเพ่ิมขึ้นที่เกี่ยวของกับ
สวนสมทบจากผูเปนเจาของ 

     หมายเหตุประกอบงบการเงิน  หมายถึง  ขอมูลที่แสดงเพ่ิมเติมจากขอมูลที่แสดงในงบแสดงฐานะ
การเงิน งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน และงบกระแสเงิน
สด หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนการอภิบายหรือการแยกแสดงของรายการที่นําเสนอในงบการเงินดังกลาว
และขอมูลเกี่ยวกับรายการที่มีคุณสมบัติไมเพียงพอที่จะรับรูในงบการเงินที่นําเสนอ 

     สวนราชการ  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืนและมีฐานะ
เทียบเทากรม 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจัดทําสมุดรายวันทั่วไปและบัญชี
แยกประเภทในระบบเกณฑคงคาง 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-003 หนาที ่: 53 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

4. ความรบัผดิชอบ 
     งานการเงินและบัญชี 

 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

     มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
 
 
 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับ 

ผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 

1 วัน รับหลักฐานการเบิกจาย เจาหนาที่
บัญชี 

2  
 
 
 
 

 
 
 

1-2 
วัน 

ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก
ประจําเดือน  

เจาหนาที่
บัญชี 

3  
 
 
 
 

1-2 
วัน 

คัดแยกเอกสารหลักฐานการขอเบิก
และบันทึกเลขที่เอกสารในใบสําคัญ
การลงบญัชีดานทั่วไป ดานรับและ
ดานจาย 

เจาหนาที่
บัญชี 

4  
 
 
 
 
 

1 วัน บันทึกบัญชีแยกประเภท  เจาหนาที่
บัญชี 

รวบรวมใบสําคัญและ
สมุดรายวันทั่วไป 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

คัดแยกเอกสารหลักฐานการ
ขอเบกิ/กํากับเลขที่เอกสาร  

บันทึกรายการในบัญชีแยก
ประเภท 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจัดทําสมุดรายวันทั่วไปและบัญชี
แยกประเภทในระบบเกณฑคงคาง 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-003 หนาที ่: 54 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน ผูรับ 
ผิดชอบ 

5  
 
 
 
 

2-3 
วัน 

จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ
และปดบัญชี  

เจาหนาที่
บัญชี 

6  
 
 
 
 

 
 

1 วัน สงรายละเอียดลําดับที่ 5 ใหหัวหนา
ฝายบริหารตรวจสอบ 

หัวหนา
ฝาย
บริหาร 

7  
 
 
 

 จัดทํารายงานและสงรายงานใหผูมี
อํานาจลงนาม 

เจาหนาที่
บัญชี 

8  
 
 
 

 
 

1 วัน เสนอผูมีอํานาจลงนามและจัดเก็บ
เอกสารเขาแฟมรอการตรวจสอบ 

เจาหนาที่
บัญชี 

 

7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
      

 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

1. ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย ใบสําคัญการลงบัญชีดานทั่วไป พรอมเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
และใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ  

2. งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินนอกงบประมาณธนาคาร
พาณิชย 

3. งบทดลองประจําเดือน 
 
 
 

จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝาก
ธนาคารและปดบัญชี 

ตรวจสอบ 

จัดทํารายงานและสงรายงาน 

เสนอผูมีอํานาจ/เก็บ
เอกสารเขาแฟม 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจัดทําสมุดรายวันทั่วไปและบัญชี
แยกประเภทในระบบเกณฑคงคาง 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-003 หนาที ่: 55 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

9. เอกสารบนัทกึ 

ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 
เวลา 

วิธีจัดเกบ็ 

1. ใบสําคญัการลงบัญชีดานจาย 
ดานทั่วไป ดานรับและเอกสาร
ประกอบการเบิกจาย 

งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 

2. งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารทุก
ประเภท 

งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 

3. งบทดลองประจําเดือน งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 
 
 
 

10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
     กรอกตัวช้ีวัดและคาเปาหมายของกระบวนงานที่น่ี 

 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจายเงินยืมราชการ 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-004 หนาที ่: 56 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

 
2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 

ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่.....1...../........ตค......./........2561....... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจายเงินยืมราชการ 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-004 หนาที ่: 57 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหทราบวาการจายเงินยืม  การอนุมัติ  และการรับชําระคืนเงินยืมปฏิบัติถูกตองตามระเบียบ 
และขอบังคับที่เกี่ยวของ 

2. เพ่ือใหทราบวาลูกหน้ีเงินยืมมีอยูจริง  และมีหลักฐาน  (สัญญา)  ที่สามารถติดตามทวงถามหน้ีได 
3. เพ่ือสอบทานระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการยืมเงิน   การอนุมัติ  และการรับชําระคืนเงินยืม

วาเพียงพอเหมาะสมหรือไม 
4. เพ่ือทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการเบิกจายเงินยืมที่ไมปฏิบัติตามระเบียบฯ 
5. เพ่ือเสนอแนวทางแกไขปญหาอุปสรรคตาง ๆ  และปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 

   
2. ขอบเขต 
            เพ่ือใหทราบถึงขั้นตอน เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ ใหถูกตองตามระเบียบ 
 
3. คํานยิาม 

     เงินยืม  หมายความวา เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งน้ี ไมวาจะจายจากเงินงบประมาณรายจายหรือเงินนอก
งบประมาณ 

     เงินเบิกเกินสงคืน  หมายความวา เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกจากคลังไปแลวแตไมได
จายหรือจายไมหมด หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน และไดนําสงคลังกอนสิ้นปงบประมาณหรือกอนสิ้นระยะเวลา
เบิกเงินที่กันไวเบิกเหลือมป 

     บุคลากรของรัฐ  หมายความวา  ขาราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจางของสวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     งานการเงินและบัญชี 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 50-
59 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2554 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2555 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และประชุมระหวาง

ประเทศ 2549 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจายเงินยืมราชการ 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-004 หนาที ่: 58 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 

      
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 

ชอบ 
1  

 
 
 
 
 

5 
นาท ี

 

- รับเอกสารการยืมเงินราชการ จากลูกหนี้
เงินยืม ดังนี้ สัญญาการยืมเงิน จํานวน 4 
ฉบับ บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 1 ฉบับ  
1. กรณีเดินทางไปราชการ ภายในประเทศ 
ใหแนบเอกสารดังนี้ 
   1.1 ประมาณการยืมเงิน 1 ฉบับ 
   1.2  สําเนาขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
1 ฉบับ  
   1.3 สําเนาหนังสือเชิญประชุม อบรม 1 
ฉบับ   
หากใชรถยนตราชการ ใหแนบเอกสารดังนี้ 
   1.4 สําเนาใบขอใชรถยนตราชการ 
   1.5 สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการของพนักงานขับรถยนต 
2. กรณีเปนคาใชจายโครงการ ใหแนบ
เอกสารดังนี้ 
   2.1 สําเนาโครงการที่ไดรับการอนุมัติ 1 
ชุด 
   2.2 สามารถยืมเงินที่ระบุไวในโครงการ
ได ยกเวนคาวัสดุ ซึ่งหากดําเนินการจัดซื้อ
จัดจางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไข
เพิ่มเติมแลวใหแนบสําเนาใบส่ังซื้อส่ังจางที่
ไดรับการอนุมัติ 1 ชุด ประกอบการแนบ
การยืมเงินคาวัสดุ 

เจาหนาที่
การเงิน 

2  
 
 
 
 
 
 
 

10 
นาท ี

- ตรวจสอบรายละเอียด หลักฐาน การยืม
เงิน ตามลําดับที่ 1 

เจาหนาที่
การเงิน 

รับเอกสารการยืม
เงินราชการ 

ตรวจสอบ 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจายเงินยืมราชการ 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-004 หนาที ่: 59 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 

ชอบ 
3  

 
 
 
 

10 
นาท ี

- บันทึกสัญญาเงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้
เงินยืม และสัญญาเงินยืมราชการ 
    กรณียืมเงินไปราชการ ใหสงใชเงินยืม
ภายใน 15 วันนับจากวันกลับจากราชการ 
    กรณียืมเงินคาใชจายโครงการ ใหสง
ใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันไดรับ
เงิน 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 

  

30 
นาท ี

เสนอขอบันทึกขออนุมัติยืมเงิน และสัญญา
เงินยืม ใหผูมีอํานาจอนุมัติ 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

5  
 
 
 
 

15 
นาท ี

จัดทําเช็คส่ังจายใหกับลูกหนี้เงินยืมที่ไดรับ
การอนุมัติแลวและบันทึกในทะเบียนคุมส่ัง
จายเช็ค  

เจาหนาที่
การเงิน 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
นาท ี

ตรวจสอบเช็คและทะเบียนคุมการส่ังจาย
เช็ค และเสนอผูมีอํานาจส่ังจายลงนามใน
เช็คและทะเบียนคุมการส่ังจายเช็ค 

ผูมี
อํานาจ
อนุมัต ิ

7  
 
 
 
 

15 
นาท ี

จายเช็คใหกับลูกหนี้เงินยืมราชการ เจาหนาที่
การเงิน 
 

บันทึกในทะเบียนคุม 

จัดทําเช็ค 

เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ

ตรวจสอบ/เสนอผู
มีอํานาจลงนาม 

จายเช็คใหกับลูกหน้ีเงิน
ยืมราชการ 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจายเงินยืมราชการ 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-004 หนาที ่: 60 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 
ชอบ 

8  
 
 
 

  

10 
นาท ี

จัดทําใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย พรอม
แนบหนังสือขออนุมัติการยืมเงิน สัญญายืม
เงินและรายละเอียดแนบตามลําดับที่ 1 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
นาท ี

 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติใบสําคัญการลงบัญชี
ดานจาย 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

10  
 
 
 
 
 

4-5 
ชั่วโมง 

สงเอกสารหลักฐานการจายเงินใหงานบัญชี
บันทึกบัญชีและเก็บไวรอการตรวจสอบ 

เจาหนาที่
บัญชี 

 
 
 
7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
 
 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

     1. สัญญาการยืมเงิน  จํานวน  4  ฉบับ 
     2. บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน จํานวน 1 ฉบับ 
     3. แบบประมาณการยืมเงินไปราชการ จํานวน 1 ฉบับ 
     4. สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ พรอมสําเนาหนังสือตนเรื่อง 
     5. สําเนาโครงการที่ไดรับการอนุมัติแลว 
     6. สําเนาใบสั่งซื้อสั่งจางที่ไดรับการอนุมัติแลว (ถามี)   

รวบรวมเอกสารให
งานบัญชี 

จัดทําใบสําคัญการ
ลงบัญชีดานจาย 

เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจายเงินยืมราชการ 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-004 หนาที ่: 61 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

9. เอกสารบนัทกึ 
      

ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 
เวลา 

วิธีจัดเกบ็ 

1. สัญญาการยืมเงิน งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

2. บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

3. แบบประมาณการยืมเงินไปราชการ งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

4. สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการพรอมสําเนาหนังสือตนเรื่อง 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

5. สําเนาโครงการที่ไดรับการอนุมัติแลว งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

 
 
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 

      
 
  
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-005 หนาที ่: 62 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่...1.../.......ตค....../........2561....... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-005 หนาที ่: 63 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา ใชเปนแนวทาง
สําหรับการทําบัญชีและจัดทาํรายงานการเงินตามระบบเกณฑคงคาง    

   2. ใหผูงบการเงิน เขาใจความหมายของขอมูลทแีสดงในรายงานการเงิน และนําไปวิเคราะหสถานะ
ทางการเงินไดอยางถูกตอง 
 
2. ขอบเขต 

   เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานดานบัญชีของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา  
 
 
3. คํานยิาม 

     เกณฑคงคาง (Accrual Basis) หมายถึง หลักเกณฑทางบัญชีที่ใชรับรูรายการและเหตุการณเมื่อ
เกิดขึ้น มิใชรับรูเมื่อมีการรับหรือจายเงินสดหรือรายการเทียบเทาเงินสด ซึ่งทําใหรายการและเหตุการณตางๆ 
ไดรับการบันทึกบัญชีและแสดงในงบการเงินภายในงวดที่เกี่ยวของกับการเกิดรายการและเหตุการณน้ัน รายการที่
รับรูภายใตหลักการบัญชีเกณฑคงคาง ไดแก สินทรัพย หน้ีสิน สินทรัพยสุทธิ/สวนทุน รายได และคาใชจาย 

     สินทรัพย  หมายถึง  ทรัพยากรที่อยูในความควบคุมของหนวยงาน ซึ่งเปนผลจากเหตุการณในอดีต 
และคาดวาจะทําใหเกิดประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการใหบริการเพ่ิมขึ้นแกหนวยงาน 

     คาใชจาย  หมายถึง  ผลประโยชนเชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการใหบริการที่ลดลงในงวดรายงาน 
โดยอยูในรูปของกระแสไหลออก หรือการใชไปซึ่งสินทรัพยตางๆ หรือการกอหน้ีสินตางๆ ที่สงผลตอการลดลงใน
สวนของสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน ทั้งน้ี ไมรวมรายการที่เกี่ยวของกับการจัดสรรใหแกผูเปนเจาของทั้งหลาย 

     หน้ีสิน  หมายถึง  ภาระผูกพันในปจจุบันของหนวยงาน ซึ่งเปนผลจากเหตุการณในอดีต โดยที่การ
ปลดเปลื้องภาระน้ันคาดวาจะสงผลตอการสูญเสียทรัพยากรของหนวยงานที่อยูในรูปของประโยชนเชิงเศรษฐกิจใน
อนาคตหรือศักยภาพในการใหบริการ 

     สินทรัพยสุทธิ/สวนทุน  หมายถึง  มูลคาสวนไดเสียคงเหลือในสินทรัพยของหนวยงานหลังจากหัก
หน้ีสิน 

     รายได  หมายถึง  กระแสไหลขาวของประโยชนเชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการใหบริการใน
ระหวางงวดการรายงานซึ่งสงผลตอการเพ่ิมขึ้นในสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน แตไมรวมถึงการเพ่ิมขึ้นที่เกี่ยวของกับ
สวนสมทบจากผูเปนเจาของ 

     หมายเหตุประกอบงบการเงิน  หมายถึง  ขอมูลที่แสดงเพ่ิมเติมจากขอมูลที่แสดงในงบแสดงฐานะ
การเงิน งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน และงบกระแสเงิน
สด หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนการอภิบายหรือการแยกแสดงของรายการที่นําเสนอในงบการเงินดังกลาว
และขอมูลเกี่ยวกับรายการที่มีคุณสมบัติไมเพียงพอที่จะรับรูในงบการเงินที่นําเสนอ 

     สวนราชการ  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืนและมีฐานะ
เทียบเทากรม 

      



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-005 หนาที ่: 64 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

4. ความรบัผดิชอบ 
     งานการเงินและบัญชี 

 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ
               มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
 
 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 

ชอบ 
1  

 
 
 
 
 

10 
นาท ี

รับเอกสารการเบิกจายจากงานพัสดุ เจาหนาที่
บัญชี 

2  
 
 
 
 

 
 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

ตรวจสอบเอกสารขอเบิก  เจาหนาที่
บัญชี 

3  
 
 
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

คัดแยกเอกสารหลักฐานการขอเบิก เจาหนาที่
บัญชี 

4  
 
 
 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

วิเคราะหรายการบัญชใีนใบสําคัญ
ดานทั่วไป และบันทึกในทะเบยีนคุม
ขอเบิก 

เจาหนาที่
บัญชี 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

คัดแยกเอกสารขอเบิก  

บันทึกรายการลงในใบสําคญั 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-005 หนาที ่: 65 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 
ชอบ 

5  
 
 
 
 

 
 
 

30 
นาท ี

เสนอใบสําคัญการลงบัญชีดานทั่วไป
ใหผูมีอํานาจอนมุัติ 

ผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ

6  
 
 
 
 
 

1 วัน รวบรวมเอกสารขอเบิกสงใหงาน
การเงิน 

เจาหนาที่
บัญชี 

 
 
7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
 
 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

1. ใบสําคัญการลงบัญชีดานทั่วไป 
2. ทะเบียนคุมรายการขอเบิกเงิน 
3. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
4.  

9. เอกสารบนัทกึ 
      

ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลา วิธีจัดเกบ็ 
1. ใบสําคญัการลงบัญชีดาน
ทั่วไป 

งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 

2. ทะเบียนคุมรายการขอเบิกเงิน งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 
3. เอกสารรปะกอบการขอเบิก งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 

 

10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
      

 

รวบรวมเอกสารสงใหงาน
การเงิน 

เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS Web 
Online 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-006 หนาที ่: 66 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

 
2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 

ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่..1..../........ตค..../........2561.... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS Web 
Online 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-006 หนาที ่: 67 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 
        1. เพ่ือใหหนวยงานทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึกการปรับปรุงรายการบัญชี ตลอดจนวิธีการเรียกรายงาน 
ผาน GFMIS Web Online 
        2. เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจใหผูปฏิบัติงานเขาใจวิธีการบันทึกขอมูลที่ครบถวนและถูกตอง 
        3. เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในและผูตรวจสอบภายนอกใชเปนเครื่องมือในการตรวจสอบและกําหนดวิธีการ
ควบคุมการปฏิบัติงานระบบบัญชีแยกประเภท ผาน GFMIS Web Online 
 
 
2. ขอบเขต 

   เพ่ือใหทราบถึงขั้นตอนและกระบวนงานในการบันทึกและปรับปรุงรายการบัญชีผาน GFMIS Web 
Online 
 
 
3. คํานยิาม 

 สวนราชการ  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืนและมีฐานะเทียบเทา
กรม 
           ระบบ หมายความวา  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส GFMIS          
ซึ่งปฏิบัติโดยผานเคร่ืองคอมพิวเตอรโดยตรงหรือผานชองทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังกําหนดกอนนําขอมูลเขา
เครื่องคอมพิวเตอร 
 
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     งานการเงินและบัญชี 
 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 384 ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2556 เรื่อง แนวทางการยกเลิก
การจัดทําบัญชีตามเกณฑคงคางดวยมือ (Manual) 

2. คูมือการบันทกึและการปรับปรุงบัญชีผาน GFMIS Web Online 
3. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังและเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS Web 
Online 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-006 หนาที ่: 68 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
      

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 

1 วัน รับเอกสาร ขบ.01 ,ขบ.02 ,ขบ.
03 และ ขจ.01 รายละเอียด
ประกอบและเอกสารการรับและ
นําสงเงิน 

เจาหนาที่
บัญชี 

2  
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน เจาหนาที่บญัชตีรวจสอบเอกสาร
ลําดับที่ 1 

เจาหนาที่
บัญชี 

3  
 
 
 
 

1-2 วัน บั น ทึ ก ร า ย ก า ร บั ญ ชี เ งิ น ฝ า ก
ธนาคารพาณิชย  บช.01 และ
บันทึกปรับปรุงบัญชีที่เกี่ยวของใน
ระบบ GFMIS 

เจาหนาที่
บัญชี 

4  
 
 
 
 

 
 
 

1-2 วัน เจาหนาที่บญัชี/หัวหนาฝายบรหิาร
ตรวจสอบรายงานสมุดรายวันทั่วไป 
และงบทดลองประจําเดือนใน
ระบบ GFMIS 

เจาหนาที่
บัญชี 

5  
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน เสนอรายงานงบทดลองในระบบ 
GFMIS ใหผูมีอาํนาจลงนามอนมุัติ 

เจาหนาที่
บัญชี 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

 

บันทึก/จัดทํารายการปรับปรงุ
บัญชีในระบบ GFMIS  

ตรวจสอบรายงาน
จากระบบ GFMIS 

 

เสนอผูมีอํานาจ       
ลงนามอนุมัต ิ

 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS Web 
Online 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-006 หนาที ่: 69 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบ 
6  

 
 
 
 

1 วัน จัดสงรายงานงบทดลองให
สํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัด
พะเยา ภายในวนัที่ 15 ของเดอืน
ถัดไป 

เจาหนาที่
บัญชี 

 
 
7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 

      
 
 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

     รายงานการบันทึกรายการบัญชี บช01 และรายงาน SAP R/3 
 
 
 
9. เอกสารบนัทกึ 

      
ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 

เวลา 
วิธีจัดเกบ็ 

1. รายงานการบันทึกรายการบัญชี 
บช01 และรายงาน SAP R/3 

งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 

 
 
 
 
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 

      
 
 
 
 

จัดสงรายงาน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีประจําป 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-007 หนาที ่: 70 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่.....1../........ตค....../..........2561.... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีประจําป 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-007 หนาที ่: 71 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 
             เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานดานการบัญชีภาครัฐ 

 
 
2. ขอบเขต 
             เพ่ือใหสวนราชการระดับหนวยเบิกจายจัดทําและเสนอรายงานงบทดลองดังกลาวโดยหัวหนาหนวย
เบิกจายลงลายมือช่ือกํากับรับรองความถูกตองของรายงานฯ พรอมกับรายงานเงินทดรองราชการเปนรายปให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค ภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปงบประมาณ...... 
 
 
3. คํานยิาม 

     งบการเงินรวม  หมายถึง งบการเงินที่หนวยงานทางเศรษฐกิจนําเสนอเสมือนวาเปนหนวยงานเดียว 
               รอบระยะเวลาบัญชี (Accounting Period) หมายถึง การจัดทํางบการเงินประจําป เริ่มต้ังแตวันที่ 1 
ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปถัดไป 
              การปรับปรุงบัญชี หมายถึง การบันทึกรายการเมื่อสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือปรับปรุงรายไดและคาใชจายใหแสดงรายไดและคาใชจายที่ควรจะเปนในรอบระยะเวลาบัญชีตาม
เกณฑคงคางนอกจากน้ีรายการปรับปรุงบัญชียังสงผลใหมีการปรับมูลคาสินทรัพยและหน้ีสินใหถูกตองตามความ
เปนจริง ณ สิ้นรอบระยะเวลาบัญชีน้ัน 
 
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     งานการเงินและบัญชี 
 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

     1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 264 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2558 เรื่อง การสง
รายงานประจําเดือน 
               2. คูมือการปรับปรุงรายการบัญชี ณ วันสิ้นปงบประมาณ ผาน GFMIS Web Online 
               3. หลักการและนโยบายบัญชีทางบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีประจําป 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-007 หนาที ่: 72 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
      

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา 

รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 
ชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน ขออนุมัตเิพื่อปรับปรงุบัญชีเกณฑ
คงคางและในระบบ GFMIS 
รายการ วัสดใุชไป คาใชจายคาง
จาย คาเส่ือมราคา และคา
สาธารณูปโภคคางจาย 

เจาหนาที่
บัญชี 

2.  
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

จัดทํางบทดลองประจําป กระดาษ
ทําการ งบทดลองหลังปดบัญช ี
รายงานทางการเงินและหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน เกณฑคงคาง 

เจาหนาที่
บัญชี 

3.  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

สงรายงานการเงินประจําปเกณฑ
คงคางและระบบ GFMIS ให
หัวหนาฝายบรหิารตรวจสอบ และ
เสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

เจาหนาที่
บัญชี 

4.  
 
 
 
 
 

1 วัน สงรายงานประจําปใหกลุมคลังและ
พัสดุ กระทรวงสาธารณสุข 
สํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัด
พะเยา และสถาบันพระบรมราช
ชนก 

เจาหนาที่
บัญชี 

 
 
 
 

ปรับปรงุบัญชี/ปด
บัญชี 

ตรวจสอบ 
รายงานการเงิน/เสนอผู

มีอํานาจอนุมัต ิ

จัดสงรายงานประจําป 

จัดทํารายงานทางการเงิน  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีประจําป 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-007 หนาที ่: 73 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 

      
 
 
 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

     รายงานการเงินประจําปงบประมาณ.... ประกอบดวย งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการ
ดําเนินงานทางการเงิน หมายเหตุประกอบงบการเงิน และรายงานงบทดลองประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559 
(ระบบ GFMIS) 
 
 
9. เอกสารบนัทกึ 

      
ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 

เวลา 
วิธีจัดเกบ็ 

1. รายงานการเงินประจําป
งบประมาณ... 

งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 

 
 
 
 
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 

      
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานดานการรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-008 หนาที ่: 74 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง  เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่...1.../......ตค...../.......2561... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานดานการรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-008 หนาที ่: 75 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   เพ่ือใหการรับเงินของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา เชน เงินคาใชจายในการศึกษา           
เงินทุนการศึกษา เงินคาลงทะเบียนฝกอบรม เงินคาบริการอ่ืนๆ เงินรายไดแผนดิน และเงินเบิกเกินสงคืน          
ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบที่กําหนด   
 
2. ขอบเขต 

  เปนการปฏิบัติงานดานการรับเงินของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา  
 
3. คํานยิาม 

     สวนราชการ  หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเทา และใหหมายความรวมถึงสวนราชการประจําจังหวัดดวย 

     เจาหนาทีก่ารเงิน  หมายความวา  หัวหนาฝายการเงิน หรือผูดํารงตําแหนงอ่ืน ซึง่ปฏิบัติงานใน
ลักษณะเชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงินของสวนราชการใน
ราชการบริหารสวนภูมิภาคดวย 

     เงินรายไดแผนดิน  หมายความวา เงินทั้งปวงที่สวนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปนกรรมสิทธ์ิตาม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายวาดวยเงินคงคลังและกฎหมายวาดวย
วิธีการงบประมาณบัญญัติไมใหสวนราชการน้ันนําไปใชจายหรือหักไวเพ่ือการใดๆ 

     เงินเบิกเกินสงคืน หมายความวา เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกจากคลังไปแลวแตไมได
จายหรือจายไมหมด หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน และไดนําสงคลังกอนสิ้นปงบประมาณหรือกอนสิ้นระยะเวลา
เบิกเงินที่กันไวเบิกเหลื่อมป 

     เงินนอกงบประมาณ  หมายความวา เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการนอกจากเงิน
งบประมาณรายจาย เงินรายไดแผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืน     
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     งานการเงินและบัญชี 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 73 
2. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 74 
3. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 76 
4. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 77 
5. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 82 
6. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 89 
7. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 90 
8. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 97 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานดานการรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-008 หนาที ่: 76 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
      

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 
ชอบ 

1  
 
 

5 นาที เจาหนาที่การเงินรับเงินตรวจนับจํานวน
เงิน/รายละเอียดของเช็คใหถูกตอง 
 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

2  
 
 
 

10 
นาท ี

เจาหนาที่การเงินจัดเก็บเงิน และให
ใบเสร็จรับเงินแก ผูชํ าระเงินทุกครั้ ง    
ตามรายการที่รับเงินและจํานวนเงินที่
ไดรับ  
 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

3  
 
 
 
 
 

30 
นาท ี

เมื่อส้ินเวลารับเงิน เจาหนาที่การเงินที่
เก็บรักษาเงิน จัดทํารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน สงมอบใหคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงิน และ
เอกสารแทนตั ว เ งินกับรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน เมื่อปรากฎวาถูกตอง
แลวใหเจาหนาที่การเงินนําเงินสงฝาก
คลัง และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาใน
ตูนิรภัย และใหกรรมการเก็บรกัษาเงินทุก
คนลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันไวเปนหลักฐาน 

คณะกรรม
การเก็บ
รักษาเงิน 

4  
 
 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

เมื่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลง
ลายมื อ ชื่ อ ใ น ร าย ง าน เ งิ นค ง เห ลื อ
ประจําวันแลว เจาหนาที่การเงินนําเงิน
สด/ เ ช็คฝากธนาคารผ านใบ Pay-in 
ภายในวันที่ไดรับเงิน 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

5  
 
 
 
 

15 
นาท ี

เจาหนาที่การเงินบันทึกขอมูลการรับเงิน
ในระบบ GFMIS โดยนําใบ Pay-in        
ที่ไดรับจากธนาคารกรุงไทย มาบันทึก
รายการรับ (นส.01)และนําสงเงิน (นส.
02-1) พรอมกับบันทึกรายงาน SAP 
R/3 ในทะเบียนคุม  การรับและนําสง
เงิน 

เจาหนาที่
การเงิน 

รับเงินสด/เช็ค 

ใหใบเสรจ็รับเงิน 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นําฝากเงินสด/เช็ค 
สงคลัง/ฝากคลัง 

บันทึกรายการผานระบบ 
GFMIS 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานดานการรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-008 หนาที ่: 77 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 

ชอบ 
6  

 
 
 

5 นาที เจ าหน าที่ การ เงินส ง ใบเสร็จรับ เงิน       
ใบ Pay-in พรอมกับรายงาน SAP R/3 
นส.01 และ นส.02-1 สงใหเจาหนาที่
บัญชี บันทึกรายการในใบสําคัญการ
ลงบัญชีดานรับและบันทึกบัญชี 
 

เจาหนาที่
การเงิน 
เจาหนาที่
บัญชี 

7  
 
 
 
 

10 
นาท ี

เจาหนาที่การเงินเสนอรายละเอียดลําดับ
ที่ 6 และรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
ที่คณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือ
ชื่อแลว เสนอใหผูมีอํานาจลงนาม 

เจาหนาที่
การเงิน 

 

7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
1. หนังสือ เอกสารการนําสงเงิน/เช็คจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอก 
2. สําเนาใบเสร็จรับเงินบันทึกรายละเอียดแยกตามรายการของเงินที่ไดรับในระบบ GFMIS พรอม

รายงานและเลขที่เอกสารการรับเงิน 
3. คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
4. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 
1. สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
2. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
3. ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับและรายงานการบันทึกการรับและนําเงินสงคลัง แบบ นส 01 และ 

นส 02-1 
9. เอกสารบนัทกึ 

ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจั่ดเกบ็ ระยะ 
เวลา 

วิธีจัดเกบ็ 

1. สําเนาใบเสร็จรับเงิน งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

2. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

3. ใบสําคญัรบัเงินและรายงานการ
บันทึกการรับและนําสงเงินคลัง 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

 

10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
    

 

สงเอกสารใหงานบัญชี
บันทึกรายการ 

เสนอผูมีอํานาจ 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการสงใชหน้ีเงินยืมราชการ 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-009 หนาที ่: 78 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่...1..../......ตค......../.......2561... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการสงใชหน้ีเงินยืมราชการ 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-009 หนาที ่: 79 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหทราบวาการจายเงินยืม  การอนุมัติ  และการรับชําระคืนเงินยืมปฏิบัติถูกตองตามระเบียบ
และขอบังคับที่เกี่ยวของ 

   
 
2. ขอบเขต 

        เพ่ือใหเจาหนาที่วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา ทราบและเขาใจการคืนเงินยืมราชการ   
ใหถูกตองตามระเบียบ 
 
 
3. คํานยิาม 

     เงินเบิกเกินสงคืน  หมายความวา เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกจากคลังไปแลวแตไมได
จายหรือจายไมหมด หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน และไดนําสงคลังกอนสิ้นปงบประมาณหรือกอนสิ้นระยะเวลา
เบิกเงินที่กันไวเบิกเหลือมป 

     บุคลากรของรัฐ  หมายความวา  ขาราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจางของสวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
 
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     งานการเงินและบัญชี 
 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 60 
2. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 61 
3. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 63 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2554 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และประชุมระหวาง

ประเทศ 2549 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการสงใชหน้ีเงินยืมราชการ 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-009 หนาที ่: 80 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 

ชอบ 
1  

 
 
 
 
 

 

5 นาที - รับบันทกึสงใชเงินยืมราชการและเอกสาร
การชดใชเงินยมืราชการ 
กรณกีารไปราชการชั่วคราว 
   1. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708) สวนที่ 1 สวนที่ 2  (เฉพาะกรณี
เดินทางเปนหมูคณะ) 
   2. ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก.
111) สําหรับเบิกคาพาหนะ 
   3. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ/
หรือคําส่ัง พรอมแนบสําเนาตนเรื่องเรือ่งเดิม 
(ถาม)ี    
   4. ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 
       - กรณเีปนคาใชจายอื่นในการเดินทาง  
เชน  คาซอมรถ/จางเหมารถ ฯลฯ 
    5. ใบเสรจ็รบัเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
สถานีบริการของ ปตท. 
    6. บันทึกขอจางเหมารถ (ถามี) 
    7. ใบเสรจ็รบัเงินคาเชาทีพ่กั 
    8. ใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) 
        - สําหรับกรณเีบิกคาทีพ่กั 
        - หนังสือรับรองการเบกิคาที่พักเหมา
จาย     
หมายเหตุ 1. กรณีใชยานพาหนะสวนกลาง 
(รถยนตราชการ) ใหแนบสําเนาหนังสือ         
ขออนุญาตใชรถ 
    2. กรณีขอเบิกเงินคาเชาที่พัก
เหมาจายให เบิกจายเปนไปตามเกณฑที่
กระทรวงการคลังกําหนด โดยใชแบบรับรอง
ที่แนบ 
2.  คาใชจายโครงการ 
    1. บันทึกขออนุมัติเบกิคาใชจายโครงการ   
    2. สําเนาโครงการที่ไดรับการอนุมัต ิ
    3. คําส่ังที่เกีย่วของ 
    4. กําหนดการ 
    5. หนังสือเชิญวิทยากร (ถามี) 
    6. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708 สวนที่ 1, สวนที่ 2)  
    7. ใบเสรจ็รบัเงินคาเชาทีพ่กัพรอมใบแจง
รายการ (Folio) 

เจาหนาที่
การเงิน รับเอกสารการสงใช

เงินยืมราชการ 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการสงใชหน้ีเงินยืมราชการ 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-009 หนาที ่: 81 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

    8. ใบสําคัญรับเงินคาสมนาคุณวิทยากร   
    9. ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบสําคัญรับเงิน  
          - คาอาหารเชา, เที่ยง, เย็น 
          - คาอาหารวาง และเครื่องดื่ม 
          - คาเครื่องดื่ม 
          - คาเชาหองอบรม 
    10. หลักฐานการขอใชรถยนตราชการ 
(ถาม)ี  พรอมใบเสร็จรับเงินคาน้ํามัน
เชื้อเพลิงรถยนตราชการ กรณขีอใชรถ
ราชการ 
    11. คาใชจายอื่นๆ  ในการฝกอบรม 

- เรื่องดําเนินการจัดซื้อ 

- เรื่องดําเนินการจัดจาง 

- เรื่องดําเนินการจางเหมา 
2  

 
 
 
 

 

1 
ชั่วโมง 

- ตรวจสอบเอกสารการชดใชเงนิยืมราชการ 
ตามรายละเอียดลําดับที่ 1 

เจาหนาที่
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 

 

30 
นาท ี

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติเอกสารและหนังสือขอ
อนุมัติชดใชเงินยืมราชการและรายละเอียดที่
เกี่ยวของ ลําดับที่ 1 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

5  
 
 
 
 

15 
นาท ี

- บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน 
- บันทึกการชดใชเงินยืมราชการในทะเบียน
คุมลูกหนี้  
1. กรณีผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือ
เงินเหลือจายทีย่ืม (ถาม)ี  บันทึกการรับคืน
ในใบรับใบสําคัญใหผูยืมไวเปนหลักฐาน
พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน (ถามีเงินเหลือ
จายที่ยืม) 
2. กรณีผูยืมสงหลักฐานการจายมากกวาเงิน
ที่ยืม ใหบันทกึรบัคืนในใบรับใบสําคัญเทากับ
จํานวนเงินที่ยืมใหผูยืมไวเปนหลักฐาน และ
เบิกคาใชจายสวนเกินใหกับผูยมื 

เจาหนาที่
การเงิน 

ตรวจสอบ 

เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ

บันทึกในทะเบียนคุม 

สงคืน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการสงใชหน้ีเงินยืมราชการ 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-009 หนาที ่: 82 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 
ชอบ 

6  
 
 
 

5 นาที บันทึกรายการบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชี
ดานทั่วไป  

เจาหนาที่
การเงิน 

7  
 
 
 
 
 
 

10 
นาท ี

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติในใบสําคัญการลงบัญชี
ดานทั่วไป 

ผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ

8  
 
 
 
 
 

4-6 
ชั่วโมง 

สงเอกสารหลักฐานการจายเงินใหงานบญัชี
บันทึกบัญชีและเก็บไวรอการตรวจสอบ 

เจาหนาที่
บัญชี 

 
 
7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 

      
 

 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

     1. บันทึกขอความขอสงใชหน้ีเงินยืม 
     2. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายโครงการพรอมเอกสารแนบ เชน โครงการ ใบสําคัญรับเงิน

คาตอบแทนวิทยากร ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) หลักฐานการจายเงินคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ สวนที่ 2 (แบบ 8708)  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ใบสําคัญรับเงิน
คาอาหารและอาหารวาง ใบเบิกคาใชจายในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ถามี) เอกสารประกอบการเบิกคา
วัสดุ คาจางเหมาบริการและใบสงของ/ใบกํากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน 

     3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ สวนที่ 2 (แบบ 8708)  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) บันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพรอมสําเนาตนเร่ือง ใบเสร็จรับเงินคาที่ พักและใบแจงรายการของโรงแรม (folio) 
ใบเสร็จรับเงินคาเคร่ืองบินโดยสาร ใบแจงการเดินทางและ0บัตรที่น่ัง (Boarding Pass)2 และสําเนาใบขอใชรถยนต
ราชการ (ถาใชรถยนตราชการ)  

บันทึกรายการ 

รวบรวมเอกสารให
งานบัญชี 

เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการสงใชหน้ีเงินยืมราชการ 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-009 หนาที ่: 83 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

     4. ใบเสร็จรับเงิน กรณีสงใชหน้ีเงินยืมใบสําคัญนอยกวาสัญญาเงินยืม 
     5. บันทึกขอความขอเบิกเงินเพ่ิม กรณีสงใชหน้ีเงินยืมใบสําคัญมากกวาสัญญาเงินยืม 
     6. สําเนาสัญญาการยืมเงิน 
     7. ทะเบียนคุมลูกหน้ีรายบุคคล 

9. เอกสารบนัทกึ 
      

ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 
เวลา 

วิธีจัดเกบ็ 

1. บันทึกขอความขอสงใชหน้ีเงินยืม งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเอกสาร 

2. บันทึกขอความขออนุมัติเบิก
คาใชจายโครงการพรอมเอกสารแนบ 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเอกสาร 

3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการพรอมเอกสารแนบ 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเอกสาร 

4. ใบเสร็จรับเงิน งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเอกสาร 

5. บันทึกขอความขอเบิกเงินเพ่ิม งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเอกสาร 

 
 
 
 
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 

      
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเกณฑคงคาง 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-010 หนาที ่: 84 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

 
2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 

ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่....1../.....ตค..../.........2561.... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเกณฑคงคาง 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-010 หนาที ่: 85 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา ใชเปนแนวทาง
สําหรับการทําบัญชีและจัดทาํรายงานการเงินตามระบบเกณฑคงคาง    

   2. ใหผูงบการเงิน เขาใจความหมายของขอมูลทแีสดงในรายงานการเงิน และนําไปวิเคราะหสถานะ
ทางการเงินไดอยางถูกตอง 
 
 
2. ขอบเขต 

   เพ่ือเปนแนวทางการทํางานของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา  
 
 
3. คํานยิาม 

     เกณฑคงคาง (Accrual Basis) คือ วิธีการทางบัญชีที่ใชเปนหลักในการพิจารณาบันทึกรายไดและ
คาใชจายใหอยูในงวดตางๆ โดยคํานึงถึงรายไดที่พึงรับและคาใชจายที่พึงจาย เพ่ือใหแสดงผลการดําเนินงานของ
แตละงวดน้ันอยางเหมาะสม ทั้งน้ีโดยไมคํานึงถึงรายรับและรายจายเปนเงินสด วาไดรับเงินมาแลวหรือจายเงินไป
แลวหรือไมตามเกณฑเงินสด 

     งบการเงิน คือ รายงานทางการเงินที่จัดทําขึ้นเพ่ือวัดผลการดําเนินงานของกิจกา 
 
 
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     กรอกความรับผิดชอบที่น่ี 
 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

     กรอกระเบียบปฏิบัติที่น่ี 
 
 
 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

1 วัน รับหลักฐานการเบิกจาย เจาหนาที่
บัญชี รับหลักฐานการ

เบิกจาย  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเกณฑคงคาง 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-010 หนาที ่: 86 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
2.  

 
 
 
 

 
 
 

1-2 วัน ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก  เจาหนาที่
บัญชี 

4  
 
 
 
 

1-2 วัน คัดแยกเอกสารหลักฐานการขอเบิก
และบันทึกในทะเบียนคุมขอเบกิ 

เจาหนาที่
บัญชี 

5  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการลงในใบสําคัญดาน
ทั่วไป ดานรับและดานจาย 

เจาหนาที่
บัญชี 

8  
 
 
 
 

1 วัน  ผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ

 
 
7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
     
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 
 
9. เอกสารบนัทกึ 
 
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
 
 
 

ตรวจสอบ 
หลักฐานขอเบิก 

คัดแยกเอกสารหลักฐาน
การขอเบิก  

บันทึกรายการลงใน
ใบสําคัญ 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง: การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน: งานพัสดุ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร: AD -05 -001 หนาที:่ 87 
วันที่เริ่มใช: 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที:่  

 

ผูจัดทํา 
1. นาง......จันทรา   จันทรสุภาเสน………….. 

ตําแหนง  …เจาหนาที่ธุรการชํานาญงาน.... 
วันที่........./..................../.................. 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาว พินทอง  ปนใจ   

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหาร 
วันที่........./..................../.................. 

 
2. นาง……ธัญทิพย  ฟองคํา………….. 

ตําแหนง  ……พนักงานพิมพ ส. 3……. 
วันที่........./..................../.................. 
 

3. นางสาว………อภิชญารักษ  คํานิล……….. 
ตําแหนง  ……เจาพนักงานพัสดุ………………. 
วันที่........./..................../.................. 
 

 

ผูอนุมัติ  
นาย ธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัย 
วันที่....1.../......ตค......./.....2561........ 

 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง: การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน: งานพัสดุ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร: AD -05 -001 หนาที:่ 88 
วันที่เริ่มใช: 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที:่  

 

 
1. วัตถุประสงค 
           เพ่ือเปนแนวทางใหการจัดซื้อจัดจางภาครัฐเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  โปรงใส  ตรวจสอบได  ลด
ปญหาการทุจรติคอรรัปช่ันในกระบวนการจัดซื้อจัดจางและมีมาตรฐานเดียวกันสําหรับสวนราชการ ตามประกาศ
สํานักนายกรัฐมนตรี  เรื่อง  แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส และดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
2. ขอบเขต 
 เปนแนวทางในการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสที่ครอบคลุมในเรื่อง  การวางแผน  
การประชาสัมพันธ  การดําเนินการ  และการประเมินผล 
3. คํานยิาม 
           ระบบขอมูลสินคา (Electronic  Calalog : e-catalog)  คือ  ระบบฐานขอมูลรายละเอียดสินคา  
บริการ  งานจาง  ของผูขาย  ผูใหบรกิาร  หรือผูรับจาง  ที่ไดลงทะเบียนไวในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส (Electronic  Government  Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง  ซึ่งจะมีรายละเอียด
ของสินคา  คําแนะนําสินคา  พรอมคําบรรยายประกอบ  โดยจัดแบงประเภทสินคาเปนหมวดหมู ตามที่
กรมบัญชีกลางกําหนดเพ่ือสะดวกตอการสืบคนของสวนราชการผูจัดหา    
           UNSPSC  หมายความวา  รหัสสินคาหรือบริการภาครัฐ  ตามคูมือของกรมบัญชีกลาง 
           ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic  Market : e-market)  ไดแกการจดัหาพัสดุตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม  ดวยวิธีการซื้อหรือจางที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
ที่ไมซับซอน  เปนสินคาหรือบริการทั่วไป  มีมาตรฐาน  ซึง่กําหนดใหสวนราชการจัดซื้อสินคาหรืองานจางที่
กําหนดไวในระบบ e-catalog  โดยใหผูขาย  ผูใหบริการ  หรือผูรับจาง  เสนอราคาผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic  Government  Procurement : e-GP) ของรมบัญชีกลาง     
           ระบบประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) ไดแก  การจัดหาพัสดุตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม ดวยวิธีการซื้อหรือการจางที่มี
รายละเอียดคุณลักษณะทีม่คีวามซับซอน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเปนสินคาหรือบริการที่ไมไดกําหนดลักษณะไวใน
ระบบ e-catalog โดยใหผูขาย  ผูใหบริการหรือผูรับจาง  เขาย่ืนประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ผานทางระบบ
จัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic  Government  Procurement :e-GP) ของกรมบัญชีกลาง 
     

 
4. ความรับผดิชอบ 
  งานพสัดุ  
 
 
 
 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง: การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน: งานพัสดุ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร: AD -05 -001 หนาที:่ 89 
วันที่เริ่มใช: 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที:่  

 

                              
5.ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
          ชื่อกระบวนการ  การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ  1.ระบบการบริหารงานพัสดุมีความโปรงใสตรวจสอบได    
ลําดบั ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทาง 

ในการควบคุม 
ผูรับผดิชอบ 

 
1 

 1.1 แตงต้ังคณะกรรมการ
กําหนดราคากลาง/
คณะกรรมการพิจารณา
เอกสาร 
1.2 จัดทําราคากลาง/
หัวหนาสวนราชการ
เห็นชอบราคากลาง 
1.3 ทําเอกสารประกวด
ราคาเผยแพรวิจารณ 
1.4 จัดทํารายงานขอซ้ือ
ขอจาง/แตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา 
1.5 เสนอหัวหนาสวน
ราชการเห็นเอกสารและ
ลงนามในประกาศเชิญ
ชวน 
 

ดําเนินการใหเปนไป
ตามมาตรฐานการ
จัดซ้ือจัดจางระบบ

อิเลคโทรนิค 

1. รายงานขอ
ซ้ือขอจางมี
ขอมูลและ
เอกสารท่ีถูกตอง
ครบถวนตามท่ี
กําหนด 
2. การเสนอ
รายงานขอซ้ือ
ขอจางประกาศ
และเอกสาร
ประกวดราคา
เพ่ือขอความ
เห็นชอบจาก
หัวหนาสวน
ราชการจะตอง
ผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
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  เผยแพรประกาศและ            
เอกสารประกวดราคา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.1 ทําเอกสารท่ีไดรับ
ความเห็นชอบเผยแพร
ในเว็ปไซดหนวยงาน/
กรมบัญชีกลางไมนอยกวา 
5 วันทําการ 
2.2 ใหผูเสนอราคาจัดทํา
เอกสารไมนอยกวา 5 วัน
ทําการ 
    -วงเงิน 2 ลานบาทขึ้น
ไป แตไมเกิน 5 ลานบาท 
ไมนอยกวา 3 วัน 
    -วงเงิน 5 ลานบาทขึ้น
ไป แตไมเกิน 10 ลานบาท 
ไมนอยกวา 5 วัน 
    -วงเงิน 50 ลานบาท
ขึ้นไป ไมนอยกวา 15 วัน 

1. ตองเผยแพรราง
ประกาศประกวด
ราคาใหสอดคลอง
กับวงเงินราคาการ
จัดหาพัสดุท่ีกําหนด 
2. ระยะเวลาและ
การเผยแพรเปนไป
ตามกฎระเบียบ
ขอบังคับ 3.การ
เผยแพรในเว็ปไซด
รางประกาศ
ประกวดราคาใน
ชองทางตางๆเปนไป
ตามกฎ ระเบียบ 
หรือขอกําหนด 

 เจาหนาท่ีพัสดุ 
 
 
 
 

การวางแผน 
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ลําดบั ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทาง 

ในการควบคุม 
ผูรับผดิชอบ 
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การพิจารณารับขอเสนอ 
 

3.1 ผูเสนอราคาเสนอ
ราคาผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส 
3.2 คณะกรรมการ
พิจารณาขอเสนอ 
3.3 คณะกรรมการ
รายงานผลการพิจารณา
พรอมดวยเอกสารท่ีรับไว
ท้ังหมดตอหัวหนาสวน
ราชการ 
3.4 ขออนุมัติแบบรูป
รายการ วงเงินและ
ระยะเวลากอหนี้ผูกพัน
จากสํานักงบประมาณ 
3.5 ตรวจสอบเอกสาร
จัดซ้ือจัดจางกับกลุมคลัง/
กลุมกฎหมาย 

 

ปฏิบัติตาม
มาตรฐาน
การการ

จัดซ้ือจัดจาง
ดวยวิธี

ประกวด
ราคา

อิเล็กทรอนิ
กส 

1. คณะกรรม
พิจารณาจะตอง
รับรองในเอกสาร
การเสนอราคาของ 
ผูเสนอราคาทุก
รายการและทุกแผน 
2. พิจารณาคัดเลือก
ผูชนะการเสนอราคา
ตามหลักเกณฑการ
พิจารณาคัดเลือกท่ี
ไดประกาศไว 
3. ตรวจความถูก
ตองครบถวนของ
คุณสมบัติและ
เอกสารหลักฐาน 
ของผูเสนอราคา
หรือผูชนะการเสนอ
ราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
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อนุมัติสัง่ซ้ือ/สัง่จาง 
4.1 เสนอหัวหนาสวน
ราชการผูท่ีมีอํานาจสั่งซ้ือ/
สั่งจาง (ปลัดกระทรวง/
รัฐมนตรี) 
4.2 แจงผลการเสนอราคา
ใหผูเสนอราคาทราบ 

 1. แนบเอกสาร
หลักฐานการเสนอ
ราคาท่ีไดรับท้ังหมด
ใหครบถวนไปพรอม
กับรายงานผลการ
พิจารณาและ
ความเห็น 
2. แจงผลการ
พิจารณาใหผูเสนอ
ราคาทุกรายการผาน
ทาง E-mail 

เจาหนาท่ีพสัด ุ
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จัดทําสัญญา 
5.1 รางเอกสารสัญญาแจง
ผูเสนอราคาไดทําเอกสาร
สัญญา 
5.2 จัดทําสัญญา 
 

 1. เอกสารสัญญา
จางจะตองทําตาม
แบบท่ีกําหนดไว 
2. เอกสารสัญญา
จางจะตองครบถวน 

เจาหนาท่ีพสัด ุ

  1ประเมินผลกาปฏิบัติงาน 
2.นําผลการประเมินไป
พัฒนา 
 

  
 
 
 

เจาหนาท่ีพสัด ุ

การประเมินผล 

ผาน 

ไมผาน 
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6. รายละเอียดของงาน 
           1 เจาหนาที่พัสดุจัดทํารางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
           2 เสนอรายงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมขอ 27 
ไปพรอมกับรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพ่ือขอความเห็นชอบจากหัวหนาสวน
ราชการ   
           3 ดําเนินการจัดทําเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ทางเว็ปไซดของสวน
ราชการและเว็ปไซดของกรมบัญชีกลางเปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทํา และใหปดประกาศอยางเปดเผย  
ณ ที่ทําการของสวนราชการน้ันดวย 
          4 กรณีที่มีผูเสนอแนะหรือวิจารณ  ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุรวมกับผูรับผิดชอบจัดทํารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหาพิจารณาวาสมควรดําเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม  โดยใหดําเนินการดังน้ี 
                1) ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสพรอมความเห็น  เสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือขอความเห็นชอบ  เมื่อไดรับความเห็นชอบแลว  ให
นํารางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสลงเผยแพรทางเว็ปไซดของสวนราชการและเว็ปไซดของกรมบัญชีกลาง  
เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ 
                2) พิจารณาแลวเห็นวา  ไมควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ให
หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุจัดทํารายงานพรอมความเห็น  เสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือขอความเห็นชอบ  เมื่อไดรับ
ความเห็นชอบแลว  ใหจัดทําและเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสทางเว็ปไซดของสวน
ราชการและเว็ปไซดของกรมบัญชีกลาง  เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ 
           5. ใหสวนราชการกําหนดหลักเกณฑที่ใชในการพิจารณาผูชนะการเสนอราคาไวในรางเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส  เพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางในคร้ังดังกลาวเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ  โดยการกําหนด
หลักเกณฑจะตองสอดคลองกับหลักการบริหารพัสดุภาครัฐที่ดี ดังน้ี 
                 1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการใช
งานของสวนราชการมากที่สุด มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
                 2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางพัสดุและการบริหารพัสดุจะตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมี
การแขงขันอยางเปนธรรม มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 
                 3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ลวงหนาเพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ือง และมีการประเมินและเปดเผย
ผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุทุกป 
                 4) ตรวจสอบได  โยมีการเก็บขอมูลดําเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือ
ประโยชนในการตรวจสอบ 
           6 ใหสวนราชการกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาผูชนะการเสนอราคาโดยเลือกใชหลักเกณฑอยางใด
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อยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
                 1) หลักเกณฑราคา ใหพิจารณาผูชนะการเสนอราคาโดยใหหลักเกณฑราคา  ในกรณีที่สวนราชการ
เห็นวา  การกําหนดคุณสมบัติของผูเสนอราคาและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหาสําหรับใชเปนเง่ือนไขใน
การพิจารณาก็เพียงพอที่จะไดมาซึ่งพัสดุที่มีคุณภาพดีตรงตามความตองการ และเปนประโยชนแกทางราชการ 
                 2) หลักเกณฑการประเมินคาประสิทธิภาพตอราคา  ในกรณีที่สวนราชการเห็นวา  แมวาจะมีการ
กําหนดคุณสมบัติของผูเสนอราคาและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหาแลว  ก็ยังไมเพียงพอที่จะทําใหสวน
ราชการไดพัสดุที่มีคุณภาพดีตรงตามความตองการและเปนประโยชนแกทางราชการ  จึงมีความจําเปนตองกําหนด
ปจจัยตางๆ เพ่ิมเติม  เพ่ือใชในการประเมินคาประสิทธิภาพตอราคา ซึ่งจะชวยสงเสริมใหผูเสนอราคาที่เสนอพัสดุ
ที่มีคุณภาพแตไมไดเสนอราคาตํ่าสุดสามารถชนะการประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกสได เพ่ือใหสอดคลองกับ
หลักการบริหารพัสดุภาครัฐที่ดี 
         7 เมื่อถึงกําหนดวันเสนอราคา  ใหผูเสนอราคาจัดทําเอกสารหลักฐานสําหรับใชเสนอราคา ในรูปแบบไฟล
เอกสารประเภท (PDF File)  โดยตรวจสอบความครบถวนถูกตองและชัดเจนของเอกสาร ที่จะใชเสนอราคาให
แลวเสร็จกอนกําหนดวันย่ืนเสนอราคา 
         8 เมื่อถึงกําหนดวันรับขอเสนอ  ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดําเนินการ
ดังน้ี 
               1) การรับเอกสารเสนอราคา   
               2) เมื่อพนกําหนดเวลารับเอกสารเสนอราคาแลว  หามคณะกรรมการรับเอกสารหลักฐานตางๆ และ
พัสดุตัวอยาง  ตามเง่ือนไขที่กําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  เพ่ิมเติมจากผูเสนอราคา  
เวนแตกรณีตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม ขอ 16 (9) 
               3) คณะกรรมการจะตองเก็บเอกสารเสนอราคาของผูเสนอราคาทุกรายเปนความลับและหามมิให
เปดเผยเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคาตอผูซึ่งมิไดเกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางครั้งน้ันหรือตอผูเสนอราคา
รายอ่ืน 
               4) คณะกรรมการจัดพิมพเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคาทุกรายผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส จํานวน 1 ชุด โดยใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสาร
เสนอราคาของผูเสนอราคาทุกแผน 
               5) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตางๆ และพัสดุตัวอยาง (ถามี) ของผูเสนอราคาทุกราย  
แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ยื่นเอกสารราคารบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุ
ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ครบถวน ถูกตองตามเง่ือนไข 
                6) พิจารณาคัดเลือกสิ่งของหรืองานจางหรือคุณสมบัติของผูเสนอราคาที่ตรวจสอบตาม 5) และตาม
หลักเกณฑการพิจารณาผูชนะการเสนอราคาในขอ 31 และขอ 32 แลว เสนอใหซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายที่
คัดเลือกไว  ซึ่งเสนอราคาตํ่าสุด หรือผูเสนอราคาที่ไดคะแนนรวมสูงสุด แลวแตกรณี 
       9 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอม
ดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมด ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือขอความเห็นชอบ พรอมเสนอ
ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง 
       10 ภายหลังจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว  แตยังไมไดทําสัญญาหรือตกลงซื้อหรือจางกับผูเสนอ
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ราคารายใด ถามีความจําเปนเพ่ือประโยชนของทางราชการเปนเหตุใหตองเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญในรายการ
ละเอียด หรือเง่ือนไขที่กําหนดไวในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ซึ่งทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ
ระหวางผูเสนอราคาดวยกัน  ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณายกเลิกประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งน้ัน 
       11  การประเมินสิทธิผูเสนอราคา  เปนการประเมินสถานะของผูเสนอราคาวามีประสิทธิภาพและ
ความสามารถที่จะเขามาดําเนินการตามสัญญากับสวนราชการไดเพียงใด  ซึ่งเปนการแสดงผลการดําเนินงานที่
ผานมาของผูเสนอราคาวามีผลงานอยูระดับใด  โดยมีการแสดงสัญลักษณเปนสัญญาณไป  ซึ่งแยกเปน 3 ระดับ 
ดังน้ี 
            (1) สัญญาณไฟสีเขียว แสดงสถานะพรอมที่จะสามารถทํางานไดโดยไมมีปญหา 
            (2) สัญญาณไฟสีเหลือง  แสดงสถานะที่หามเขาเสนอราคาและหามทําสัญญา เน่ืองจากเปนผูไมพรอม
จะทํางาน  ในกรณีดําเนินการตามสัญญาไมแลวเสร็จตามเกณฑที่ กวพ. กําหนด 
            (3) สัญญาณไฟสีแดง  แสดงสถานะที่หามเขาทําสัญญา  เน่ืองจากเปนผูที่ถูกแจงเวียนช่ือใหเปนผูทิ้งงาน 
      12 ผูเสนอราคาที่มีการแสดงสัญลักษณที่เปนสัญญาณไฟสีเหลืองหรือสัญญาณไฟสีแดงจะถูกตัดสิทธิไมใหเขา
เสนอราคาหรือทําสัญญากับสวนราชการ 
      13 ในวันเสนอราคาหรือวันทําสัญญา  เมื่อปรากฏวา  ผูเสนอราคาหรือผูเสนอราคารายตํ่าสุดปรากฏ
สัญลักษณที่เปนสัญญาณไฟสีเหลือง ผูเสนอราคาหรือผูเสนอราคารายตํ่าสุดน้ันไมสามารถเสนอราคา หรือทํา
สัญญาตอไปได 
            
 
7. เอกสารอางอิง 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการบริหารงานพัสดุป 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 
8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
 
9. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีเก็บ 
1.สัญญาการจดัจาง เจาหนาที่พัสดุ ตูเก็บเอกสาร 5 ป เอกสาร 
2. แบบฟอรมขอ
ดําเนินการจัดซื้อพัสดุ 

เจาหนาที่พัสดุ ตูเก็บเอกสาร 3 ป เอกสาร 

3.บันทึกขอความ เจาหนาที่พัสดุ ตูเก็บเอกสาร 3 ป เอกสาร  
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
         อุบัติการณการรองเรียนจากการปฏิบัติงาน 
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ผูจัดทํา 
1. นาง......จันทรา   จันทรสุภาเสน………….. 

ตําแหนง  …เจาหนาที่ธุรการชํานาญงาน.... 
วันที่………../………………../………………. 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาว…พินทอง    ปนใจ 

แหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่………../………………../………………. 

 
2. นาง……ธัญทิพย  ฟองคํา………….. 

ตําแหนง  ……พนักงานพิมพ ส. 3……. 
วันที่………../………………../………………. 
 

3. นางสาว………อภิชญารักษ  คํานิล……….. 
ตําแหนง  ……เจาพนักงานพัสดุ………………. 
วันที่………../………………../………………. 
 

 

ผูอนุมัติ  
นาย ธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่…1…../……ตค……../……2561….. 
 

 

ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
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1.วัตถุประสงค 

             เพ่ือเปนแนวทางในการบริหารงานพัสดุใหเปนไปตามความตองการการใชงานตางๆของวิทยาลัยพยาบาลบรม
ราชชนนีพะเยา 

 
2.ขอบเขต 

 การบริหารงานพัสดุ เปนงานที่มีลักษณะกวางขวาง เกี่ยวของกับงานอ่ืนทุกประเภททุกระดับเพราะทุกหนวยงานมี
ความจําเปนตองใชวัสดุและครุภัณฑเปนเครื่องมือประกอบการทํางานทั้งสิ้น เริ่มต้ังแตการวางแผน  การจัดหา การแจกจาย
และควบคุม   การเก็บบํารุงรักษา และการจําหนาย 

 
3.คํานิยาม 

1. การพัสดุ หมายความวา การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การจางที่ปรึกษาการจางออกแบบและ 
ควบคุมงาน แลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย และการดําเนินงานอ่ืนๆ ที่กําหนดไวในระเบียบ สํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 

2. พัสดุ หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่กําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภท 
รายจายตามงบประมาณ ของสํานักงบประมาณ หรือการจําหนายประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

3. การซื้อ หมายความวา การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดต้ัง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเน่ืองอ่ืนๆ แต 
ไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

4. การจาง หมายความรวมถึง การจางทําของ การรับของตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และ 
การจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนในการ
เดินทางไปราชการตามกฎหมาย วาดวย คาใชจายในการเดินทางไปราชการ การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบและคุมงาน 
และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย    
         5. เจาหนาที่พสัดุ  หมายถึง ผูทีไ่ดรับการแตงต้ังจากผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล ใหดําเนินการในการขอซื้อขอ
จาง 
         6. หัวหนาหนวยพสัดุ หมายถึง ผูที่ไดรับแตงต้ังจากผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล ใหดําเนินการควบคุมดูแลพัสดุ
ของสวนราชการ 
 7. คณะกรรมการตรวจรับ หมายถึง ผูที่ไดรับการแตงต้ังจากผูวาราชการ หรือ ผูอํานวยการ ซึ่งตามระเบียบการ
พัสดุไดกําหนดไว ใหดําเนินการตรวจรับสินคาหรือบริการที่ไดรับในการสั่งซื้อสั่งจางแตละครั้ง 

8. ผูมีอํานาจในการอนุมัติ  หมายถึง ปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือผูซึง่ไดรับมอบหมาย ซึ่งไดแก    ผูวาราชการ
จังหวัด หรือ ผูอํานวยการ ฯลฯ 

9. ครุภัณฑ หมายถึง  สิ่งของที่มีอายุการใชงานต้ังแต 1 ปขึ้นไปและมีราคาตอหนวยต้ังแต 5,000 บาทขึ้นไป หรือ
มีราคาตอหนวยที่ตํ่ากวา 5,000 บาท แตระเบียบพัสดุไดกําหนดไวเปนครุภัณฑ เชน คอมพิวเตอร อุปกรณคอมพิวเตอร หุน 
และเครื่องมือทางหองปฏิบัติการ ฯลฯ 

10. วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีการใชงานแลวหมดสิ้นไป หรือสิ่งของทีม่ีอายุการใชงานนอยกวา 1 ป และมรีาคา
ตอหนวยตํ่ากวา 5,000 บาท 



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง: การบริหารงานพัสดุ 
หนวยงาน: งานพัสดุ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร: AD -05 -002 หนาที:่ 96 
วันที่เริ่มใช: 4 มกราคม  2561 แกไขครั้งที:่  

 

11. ระเบียบพัสดุ หมายถึง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ป พ.ศ.2535 และฉบับที่แกไขเพ่ิมเติม 
ขอ 19 
12. การจัดหา  
         คําวา “การจัดหา” เปนกระบวนการดําเนินการเพ่ือใหไดมา ซึ่งพัสดุตามตองการ เริ่มต้ังแตรับใบขอจัดหา ขออนุมัติ
ดําเนินการจัดหารแตละวิธี ทําสัญญาหรือขอผูกพัน ตรวจรับของและชําระเงินเรียบรอย ทั้งน้ีเพ่ือไดพัสดุที่มีคุณสมบัติที่
เหมาะสม และในราคาที่เหมาะสม การจัดหา รวมถึงการดําเนินการดังตอไปน้ีดวย คือ 

1. การจัดซื้อ หมายถึง การดําเนินงานตามขั้นตอนตางๆ เพ่ือใหไดมาซึ่งวัสดุที่มีคุณภาพถูกตอง ในปริมาณที่ถูกตอง 
ในเวลาที่ถูกตอง ในราคาที่ถกูตองและจากแหลงขายที่ถูกตอง ไดแก การจัดซื้อพัสดุเพ่ือใชในหนวยงาน 

2 การเชา ไดแก การเชาทรัพยสินตางๆ เชน ที่ดิน สถานที่เพ่ือใชในกิจการ 
3 การโอน ไดแก การโอนพัสดุเหลือใช เพ่ือนําไปใชงานอ่ืน 
4 การขอยืม ซึง่รวมถึงการขอยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยราชการ ซึ่งจะ

กระทําไดเฉพาะกรณีเรงดวนเทาน้ัน 
5 การจาง ไดแก การจางทําของ จางแรงงาน และจางเหมาตางๆ  
6 การทําการผลิตเองหรือจัดทําขึ้นเอง ซึ่งทัง้น้ีขึ้นอยูกับเหตุผลตางๆ กัน เชน ผลิต ของถูกกวาซื้อ หรอืเพ่ือปองกัน

ความลับรั่วไหล เปนตน 
7 การแลกเปลีย่น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ใหกระทําไดเฉพาะครุภัณฑ

ประเภทเดียวกัน เชน รถยนตน่ังกับรถยนตน่ัง เครื่องพิมพดีดกับเครื่องพิมพดีด เปนตน 
8 การรับบริจาค ซึ่งกระทําโดยมูลนิธิ ธุรกิจเอกชนและอ่ืนๆ แลวกรณ ี
9 การยึด ซึ่งปกติมันทําในยามสงครามหรือกรณีฉุกเฉิน 

13. การแจกจายและควบคมุ 
 การแจกจายและควบคุมพัสดุ เปนข้ันในการดําเนินงาน หลังจากการพัสดุเขามาไวในครอบครอง แลวเริ่มตนจาก

ขั้นรับพัสดุเขามาเก็บรักษา ซึ่งจะตองมีการควบคุมและการจายใหแกหนวยใชขอเบิกมา โดยการจัดสงไปใหวิธีการตางๆ 
ขั้นตอนการจายมีงานที่เกี่ยวของคือ การควบคุมพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ 
    การควบคุมพัสดุ เปนสวนประกอบที่ทําหนาที่ในการประเมินปริมาณพัสดุที่จําเปนตอการใชงาน การจัดสรรการใช
พัสดุอยางมีประสิทธิภาพ 
14. การเก็บรกัษา  
   หมายถึง การนําพัสดุไปเก็บรักษาในคลังพัสดุเพ่ือรอการนําไปใชประโยชนในอนาคต โดยตองมีการวางแผน
ดานรับ  การดูแลรักษาตลอดจนการจัดสงพัสดุออกไปถึงผูใช วัตถุประสงคของการเก็บรักษาพัสดุ คือ เพ่ือใชพ้ืนที่ที่มีอยู
อยางเต็มที่ ใชเวลา และแรงงาน ในการเก็บรักษาอยางประหยัด สามารถเขาถึงที่ต้ังของพัสดุโดยรวดเร็ว และใหความ
คุมครองตอพัสดุไดมากที่สุด 
15. การบํารุงรักษา  

    การบํารุงรักษาพัสดุ จะเริ่มตนเมื่อหนวยงานที่ใชพัสดุไดเบิกจายหรือรับพัสดุจากหนวยงานจัดหามาไวใน
ครอบครองของตนแลว หนวยใชจึงจะตองรับผิดชอบดูแลใหพัสดุน้ันอยูในสภาพดี ไมชํารุด ไมเสื่อมเสียสภาพกอนกําหนด 
16. การจําหนาย  

   การจําหนาย เปนขั้นตอนสุดทายของการบริหารพัสดุ หมายถึงการตัดยอดวัสดุครุภัณฑออกจากบัญชี เปนการ
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ดําเนินการปลดพัสดุที่อยูในความครอบครองออกจากความรับผิดชอบของสวนราชการ อันเน่ืองมากจากพัสดุน้ันเสื่อมสภาพ 
ลาสมัย สูญหาย หรือมีไวเกินความตองการหากเก็บรักษาหรือนํามาใชตอจะทําใหเกิดความสิ้นเปลืองโดยถือเปนเปนความ
สูญเปลาที่มหาศาล การจําหนายอาจจะทําไดโดยการโอน การให การขายหรือทําลาย เปนตน 
 

4.ความรบัผิดชอบ 
         งานพัสดุ 
 

5.ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ  การบริหารพัสดุ 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ  1.ระบบการบริหารงานพัสดุมีความโปรงใสตรวจสอบได     

 
ลําดบั ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทาง 

ในการควบคุม 
ผูรับผดิชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

1เจาหนาท่ีพัสดุสํารวจความ
ตองการการใชวัสดุประจําป
ของแตละฝายและกลุมงาน 
2.จัดทําแผนการใชวัสดุ
ประจําป 

ดําเนินการ
กอนสิ้น
ปงบประมาณ
อยางนอย 1
เดือน 
 

 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จางผานรองฝายเพ่ือ
เสนอผูอํานวยการอนุมัติ 
2.เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการ
สรรหาวัสดุโดยการจัดซ้ือ
ตามระเบียบพัสดุ 
3.รับวัสดุท่ีสั่งซ้ือ/จาง และ
แจงคณะกรรมการตรวจรับ
ของ. 
4.ลงบันทึกรายการวัสดุและ
จัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง
ตามระเบียบ
การจัดซ้ือจัด
จาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการใช
วัสดุ 

 

การจัดหา 
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ลําดับ ผังกระบวนการ                                 รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางควบคุม ผูรับผิดชอบ 

  
 
 
 
 

 

1.เจาหนาท่ีวัสดุรับใบเบิก
พัสดุจากฝายตางๆท่ีผาน
การอนุมัติการเบิกวัสดุจาก
ผูอํานวยการ 
2.ตรวจสอบบัญชีคุมวัสดุคง
คลังวามีอยูเพียงพอตอการ
เบิกจายหรือไมถา 
มีเพียงพอจายใหตามใบเบิก
ถามีไมเพียงพอแจงใหผูขอ
เบิกทราบเพ่ือดําเนินการ
สั่งซ้ือตอไป 
3.ผูขอเบิกวัสดุรับวัสดุและ
ตรวจนับวัสดุใหถูกตอง
ครบถวนตามท่ีไดรับอนุมัติ
และลงลายมือชื่อในใบเบิก
ของเพ่ือไวเปนหลักฐาน 
4.เจาหนาที่พสัดนุํารายการ
ตาม ใบเบิกพัสดลุงบัญชีใน
โปรแกรมบัญชีวัสดุ  
5.ทุกสิ้นปงบประมาณ
เจาหนาท่ีพสัดุทํารายงานวัสดุ
คงเหลือ และมลูคาของวัสดุ
คงเหลือในแตละรายการให
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปตรวจสอบ 
6หัวหนาหนวยพัสดุจะทําการ
ตรวจสอบการลงบัญชีไตร
มาส  ละ 1 คร้ัง พรอมลง
ลายมือชื่อการตรวจสอบใน
เอกสารประกอบการสํารวจ
ความตองการใชวัสดุ
ประจําปของแตละฝาย 
 
 
 
 
 

1ดําเนินการ
การเบิกจาย
วัสดุทุกเดือน 
2.เจาหนาท่ี
พัสดุ จายวัสดุ
ตามรายการท่ี
ไดรับอนุมัติ 
ตามใบเบิก
พัสดุ และ
ลงบัญชีให
ครบถวนตาม
รายการท่ีขอ
เบิก 

ลงบัญชีการ
ควบคุมการ
เบิกจายพัสดุทุก
ครั้งท่ีมีการ
เบิกจาย 
2.หัวหนาหนวย
พัสดุจะทําการ
ตรวจสอบการ
ลงบัญชีไตรมาส  
ละ 1 คร้ัง พรอม
ลงลายมือชื่อการ
ตรวจสอบใน
เอกสาร
ประกอบการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
การแจกจายและ
ควบคุม 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางควบคุม ผูรับผิดชอบ 

  
 
 

1.กรณีท่ีเปนวัสดุท่ีไม
สิ้นเปลือง  หนวยท่ี
รับผิดชอบการเบิกวัสดุ  ทํา
หนาท่ีในการดูแลรักษาวัสดุ
อุปกรณท่ีนําไปใชใหเกิด
ประโยชนคุมคาคุมทุนและ
เก็บรักษาในสถานท่ีท่ีจัดเก็บ
ใหเรียบรอย 
2.เม่ือมีการชํารุดเสียหายให
ดําเนินการบันทึกขอความ
แจงผูอํานวยการ 

ดําเนินการ
ดูแลรักษาวัสดุ
อุปกรณตาม
เกณฑคูมือการ
บริหารงาน
พัสดุ 

ตองมีหลักฐาน
แสดงทุกครั้งท่ีมี
การชํารุดเสียหาย
ของวัสดุ 

- จาหนาท่ีพัสดุ 
 

  
 
 

1.ตรวจสอบวาการรับจาย  
วัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม มี
วัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ 
หรือสูญไป หรือวัสดุใดไม
จําเปนตองใชตอไป แลว 
2.ใหเจาหนาท่ีพัสดุทํารายงา
1 ชุดเสนอผูอํานวยการ และ
สงสําเนารายงานไปยัง
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
3.เจาหนาท่ีพัสดุรายงานผล
การตรวจสอบดังกลาวตอ
ผูอํานวยการและกรรมการ
ภายใน 30 วันทําการ นับแต
วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ 
4. 5.เจาหนาท่ีพัสดุ 
ดําเนินการจําหนายพัสดุ  
4. สงรายงานเสนอ
ตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนา
สวนราชการ ผูอํานวยการ
สถาบันพระบรมราชชนก1 
ชุด และสงสําเนารายงาน 
ไปยังสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน 
 
 

 ตองมีหลักฐาน
แสดงทุกครั้งท่ีมี
การจําหนายของ
วัสดุ 

- จาหนาท่ีพัสดุ 
-กรรมการตรวจ
พัสดุ 
-ผูอํานวยการ 

การบํารุงรักษา 

การดําเนินการ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางควบคุม ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

 
 

1.หัวหนางานพัสดุ
ประเมินผลการดําเนินงาน 
2.นําผลการประเมินมา
ปรับปรุงแกไข 

  หัวหนางานพัสดุ 

 

 
6.รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1เจาหนาท่ีพัสดุสํารวจความตองการการใชวัสดุประจําปของแตละฝายและกลุมงาน 
2.จัดทําแผนการใชวัสดุประจําป 
3.บันทึกขอความขออนุมัติจัดซ้ือ/จางผานรองฝายเพ่ือเสนอผูอํานวยการอนุมัติ 
4.เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการสรรหาวัสดุโดยการจัดซ้ือตามระเบียบพัสดุ 
5.รับวัสดุท่ีสั่งซ้ือ/จาง และแจงคณะกรรมการตรวจรับของ. 
6.ลงบันทึกรายการวัสดุและจัดเก็บ 
7.เจาหนาท่ีวัสดุรับใบเบิกพัสดุจากฝายตางๆท่ีผานการอนุมัติการเบิกวัสดุจากผูอํานวยการ 
8.ตรวจสอบบัญชีคุมวัสดุคงคลงัวามีอยูเพียงพอตอการเบิกจายหรือไมถา 
มีเพียงพอจายใหตามใบเบิกถามีไมเพียงพอแจงใหผูขอเบิกทราบเพ่ือดําเนินการสั่งซ้ือตอไป 
9.ผูขอเบิกวัสดุรับวัสดุและตรวจนับวัสดุใหถูกตองครบถวนตามท่ีไดรับอนุมัติและลงลายมือชื่อในใบเบิกของเพ่ือไวเปนหลักฐาน 
10.เจาหนาที่พัสดุนํารายการตาม ใบเบิกพัสดุลงบัญชีในโปรแกรมบัญชีวัสดุ  
11.ทุกสิ้นปงบประมาณเจาหนาท่ีพสัดุทํารายงานวัสดคุงเหลือ และมลูคาของวัสดุคงเหลอืในแตละรายการใหคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจําป
ตรวจสอบ 
12.หัวหนาหนวยพัสดุจะทําการตรวจสอบการลงบัญชีไตรมาส  ละ 1 คร้ัง พรอมลงลายมือชื่อการตรวจสอบในเอกสารประกอบการสํารวจความ
ตองการใชวัสดุประจําปของแตละฝาย 
13.กรณีท่ีเปนวัสดุท่ีไมสิ้นเปลือง  หนวยท่ีรับผิดชอบการเบิกวัสดุ  ทําหนาท่ีในการดูแลรักษาวัสดุอุปกรณท่ีนําไปใชใหเกิดประโยชนคุมคาคุม
ทุนและเก็บรักษาในสถานท่ีท่ีจัดเก็บใหเรียบรอย 
14.เม่ือมีการชํารุดเสียหายใหดําเนินการบันทึกขอความแจงผูอํานวยการทราบพรอมแสดงหลักฐาน 
15.ตรวจสอบวาการรับจายถูกตองหรือไม วัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีวัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือ 
สูญไป เพราะเหตุใด หรือวัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทํา
การ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบวัสดุ 
16 เม่ือผูอํานวยการไดรับรายงานจากเจาหนาท่ีผูตรวจสอบแลว ใหสงรายงานเสนอตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนาสวนราชการ (ผูอํานวยการ

สถาบันพระบรมราชชนก1 ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ภูมิภาค แลวแตกรณี  
17 หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง เม่ือปรากฏวามีวัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรอืไม
จําเปนตองใชในราชการตอไป เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ใหผูอํานวยการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได 
 18 ถาผลการพิจารณาปรากฏวา  จะตองหาตัวผูรับผิดดวย  ใหผูอํานวยการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการท่ีเกี่ยวของ
ตอไป 
19.เม่ือปรากฏวามีวัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการ

ประเมินผล 
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เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ใหผูอํานวยการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได 
20 ถาผลการพิจารณาปรากฏวา  จะตองหาตัวผูรับผิดดวย  ใหผูอํานวยการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่
เกี่ยวของตอไป 
21.หลังจากการตรวจสอบแลว วัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีพัสดุรายงานตอ
ผูอํานวยการ เพ่ือพิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ 
   (1) ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี ใหนําวิธีท่ีกําหนดเกี่ยวกับการซ้ือมาใชโดย
อนุโลม เวนแตการขายพัสดุครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 100,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาดกอนก็
ได  การขายใหแกสวนราชการ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่น หนวยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติใหมี
ฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แหงประมวลรัษฎากร  ใหขายโดยวิธี
ตกลงราคา 
   (2) การแลกเปลี่ยน  ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 
   (3) โอน  ใหโอนแกสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารสวนราชการสวนทองถิ่น  หนวยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติ
ใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แหงประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ใหมี
หลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 
   (4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสวนราชการกําหนด 
22. การดําเนินการจําหนาย ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีหัวหนาสวนราชการสั่งการ และสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาคจะตอง
ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกอนดวย 
23. เงินท่ีไดจากการจําหนายวัสดุ  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือ  
แลวแตการจําหนายเปนสูญ 
24. ใหเจาหนาท่ีพัสดุลงจายวัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แลวแจงใหกระทรวงการคลังหรือสวนราชการท่ีกระทรวงการคลัง
มอบหมาย และสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
25. สําหรับวัสดุซ่ึงตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดดวย 
26. ในกรณีท่ีวัสดุของทางราชการเกิดการชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบ ไห
ดําเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการท่ีเกี่ยวของตอไป     
27.หัวหนางานพัสดุประเมินผลการดําเนินงาน 
28.นําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไข 

 
7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
            ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงานพัสดุป 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 
8.แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

1. แบบฟอรการเบิกจายพัสดุ 
2. บันทึกขอความ 
3. ใบสั่งจางโดยวิธีตกลงราคา                                                                                                 
4. แบบฟอรมขอดําเนินการจัดซื้อพัสดุ  
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9.เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีเก็บ 
1.ใบเบิกพัสดุ เจาหนาที่พัสดุ ตูเก็บเอกสาร 3 ป เอกสาร 
2. แบบฟอรมขอ
ดําเนินการจัดซื้อพัสดุ 

เจาหนาที่พัสดุ ตูเก็บเอกสาร 3 ป เอกสาร 

3.บันทึกขอความ เจาหนาที่พัสดุ ตูเก็บเอกสาร 3 ป เอกสาร 
4.ใบสั่งจางโดยวิธี ตก
ลงราคา 

เจาหนาที่พัสดุ ตูเก็บเอกสาร 3 ป เอกสาร 

 
 

10.ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
      ไมพบขอรองเรียนการกระทําผิดระเบียบพัสดุ 
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ผูจัดทํา 

1. นาย......สมพงษ  เช้ืออยูนาน………….. 
ตําแหนง  …พนักงานขับรถ.... 
วันที่.........../..................../.................. 
 

ผูตรวจสอบ 
       นางสาว   พินทอง      ปนใจ 
ตําแหนง รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
          วันที่.........../..................../.................. 
 2. นาย……ณัทคณุ  สุธรรม………….. 

ตําแหนง  ……พนักงานขับรถ……. 
วันที่.........../..................../.................. 
 

3. นาย………ธนกร  ธินา……….. 
ตําแหนง  พนักงานขับรถ…………. 
วันที่.........../..................../.................. 
 

ผูอนุมัติ  
              นายธานี     กลอมใจ 
                 ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่..1...../......ตค....../...2561...... 
 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวทางใหอาจารย ขาราชการและเจาหนาที่และผูเกี่ยวของทราบข้ันตอนในการดําเนินการขอ
ใชรถยนตสวนกลาง สามารถนําไปใชเปนแนวทางปฏิบัติในทิศทางเดียวกันสงผลใหการใชรถยนตสวนกลางไปราชการ
ของวิทยาลัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 
 
2. ขอบเขต 
  เปนการกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานใหบุคลากรวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยาไดปฏิบัติตั้งแต 
การขออนุมัติการใชรถยนต การตรวจสอบการขอใชรถ  การอนุมัติ  การใหบริการ  ประเมินผล   
    
3. คํานยิาม 
   รถ หมายถึง รถสวนกลางของวิทยาลัย มีจํานวนทั้งหมด 6 คัน 
    การบํารุงรักษา หมายถึง การตรวจสภาพ การซอมบํารุงและการรักษาความสะอาด เพ่ือใหรถพรอมที่จะ
นําออกไปราชการไดทันทีโดยจัดทําแผนการบํารุงรักษาและงบประมาณไวเปนปงบประมาณ  
    พนักงานขับรถ หมายถึง ลูกจางประจํา หรือพนักงานกระทรวงสาธารณสุข หรือ ลูกจางเหมาบริการ ซึ่ง
เปนผูที่มีใบอนุญาตขับรถ ซึ่งไดมอบหมายเปนคําสั่งแตงต้ังจากผูอํานวยการ 
    ผูใชรถ หมายถึง อาจารย ขาราชการ บุคลากรของวิทยาลัย 
    ผูมีอํานาจอนุมัติใหใชรถ  หมายถึง ผูอํานวยการวิทยาลัยหรือรักษาการแทนผูอํานวยการตามคําสั่งที่
ไดรับมอบหมาย 
    ผูควบคุมการใชรถ หมายถึง หัวหนาเจาหนาที่พัสดุที่ไดมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากผูอํานวยการ
ใหมีหนาที่ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถและมีหนาที่ในการจัดหารถและพนักงานขับรถใหกับผูใชรถ 
    ผูควบคุมรถ  หมายถึง อาจารย ขาราชการหรือเจาหนาที่ ที่เปนผูขอใหรถสวนกลางที่เดินทางไปกับรถ
หรือกรณีที่การใชรถโดยผูมีรวมเดินทางไปหลายคน คือผูอาวุโสสูงสุด 

 
4. ความรับผิดชอบ 
     งานพัสดุ 
 

 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติ 

ชื่อกระบวนการ  การขออนุมัติใชรถราชการ 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ  ระดับความพึงพอใจของผูรบับรกิารมากกวารอยละ 80 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

 
1 

 
เขียนใบขออนุมัติใชรถสวนกลาง 

 
 
 
 

กรอกแบบฟอรม
ตามท่ีกําหนด 

สงแบบฟอรม
ลวงหนา 3 วัน 

กรอกขอความ
รายละเอียดให
ครบถวน 

ผูขอใชรถ 

 
2 

 
ดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.หัวหนางาน
พัสดุตรวจสอบ
ความถูก
ตองการขอใชรถ
ใหเปนไปตาม
ระเบียบราชการ
ในคูมือการใชรถ
สวนกลางของ
วิทยาลัย 
2.แจงผลการ
ตรวจสอบใหผู
ขอใชรถทราบ 
3.เสนอใบขอ
อนุมัติใชรถตอ
ผูอํานวยการ 
 

การตรวจสอบ
ใหยึดระเบียบ
การปฏิบัติ

ตามคูมือการ
ใชรถยนต
ราชการ 

ตรวจสอบ
รายละเอียดให
ครบถวนทุกครั้ง
ท่ีมีการใชรถ 

หัวหนา
เจาหนาท่ี
พัสดุ 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.งานพัสดุเสนอ
แฟมขอใชรถให
ผูอํานวยการ
อนุมัติ 
2.เม่ือ
ผูอํานวยการ
อนุมัติหัวหนา
งานพัสดุแจง
พนักงานขับรถ
ทราบเพ่ือเตรียม
ความพรอมของ
รถและลงปฏิทิน
การใชรถยนต
ประจําวัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนา
เจาหนาท่ี
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผาน 

ไมผาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางในการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

 
4 

 
การใหบริการ 

 
 
 
 
 

1.พนักงานขับ
รถประสาน
เสนทางการ
เดินทาง เวลา 
กับผูขอใชรถ 
2.ใหบริการการ
ขับรถยนตโดยมี
ผูขอใชรถเปนผู
ควบคุมการใช
รถ 
3.กรณีเกิด
อุบัติเหตุ หรือ
เหตุสุดวิสัยตางๆ
ผูควบคุมการใช
รถเปนผู
ประสานกับ
หัวหนางานพัสดุ 
หรือ
ผูอํานวยการ 
และใหปฏิบัติ
ตามแนวทางท่ี
กําหนดใวใน
คูมือการใชรถ 
4ตรวจเช็คทํา
ความสะอาดรถ
หลังการใชงาน
และเก็บรถใวใน
ท่ีจอดรถของ
วิทยาลัย 
 
 

ปฏิบัติการ
ใหบริการการ
ขับรถให
ถูกตองตาม
ระเบียบปฏิบัติ
ในคูมือการใช
รถยนต 

 พนักงานขับ
รถ 

  
 
 
 
 

 

1.หัวหนางาน
พัสดุประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
2.นําผลการ
ปฏิบัติงานไป
ปรับปรุงแกไข 
 

  หัวหนางาน
พัสดุ 

 

ประเมินผล 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง: การขออนุมัติใชรถราชการ 
หนวยงาน: งานยานพาหะนะฝายอํานวยการ 
หมายเลขเอกสาร: AD -06 -001 หนาที:่ 107 
วันที่เริ่มใช: 4 ธันวาคม 2561 แกไขครั้งที:่  

 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
           1  ผูขอใชรถเขียนใบขออนุมัติใชรถสวนกลาง 
             2. หัวหนางานพัสดุตรวจสอบความถูกตองการขอใชรถใหเปนไปตามระเบียบราชการในคูมือการใชรถสวนกลางของ
วิทยาลัย 
             3. หัวหนางานพัสดุแจงผลการตรวจสอบใหผูขอใชรถทราบ 
             4. เสนอใบขออนุมัติใชรถตอผูอํานวยการหรือรักษาการณ 
             5. เม่ือผูอํานวยการอนุมัติหัวหนางานพัสดุแจงพนักงานขับรถทราบเพ่ือเตรียมความพรอมของรถและลงกระดานปฏิทิน
การใชรถยนตประจําวัน 
             6. พนักงานขับรถประสานเสนทางการเดินทาง เวลา กับผูขอใชรถ 
             7.ใหบริการการขับรถยนตโดยมีผูขอใชรถเปนผูควบคุมการใชรถ 
             8. กรณีเกิดอุบัติเหตุ หรือเหตุสุดวิสัยตางๆผูควบคุมการใชรถเปนผูประสานกับหัวหนางานพัสดุ หรือผูอํานวยการ และให
ปฏิบัติตามแนวทางท่ีกําหนดใวในคูมือการใชรถ 
             9.เมือกลับจากการเดินทาง พนักงานขับรถตรวจเช็คทําความสะอาดรถหลังการใชงานและเก็บรถใวในท่ีจอดรถของ
วิทยาลัย 

    
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. ระเบยีบการใชรถสวนกลางไปราชการ 
2. คูมือการใชรถยนตวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  พะเยา 

 
8.แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

          1.แบบฟอรมขออนุญาตใชรถสวนกลางไปราชการ 
          2. ทะเบียนคุมการขอใชรถสวนกลาง  วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  พะเยา 
          3. ทะเบียนคุมใบเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิง  วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  พะเยา 
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9.เอกสารบนัทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
1.แบบฟอรมขอ
อนุญาตใชรถ
สวนกลางไปราชการ 

งานพัสดุ ตูเอกสาร 5 ป เอกสาร 

2.ทะเบียนคุมการ
ขอใชรถสวนกลาง   

งานพัสดุ ตูเอกสาร 5 ป เอกสาร 

3.ทะเบียนคุมใบเบิก
นํ้ามันเช้ือเพลิง   

งานพัสดุ ตูเอกสาร 5 ป เอกสาร 

 
 

10.ระบบการติดตามและประมวลผล 
ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 

         ระดับความพึงพอใจตอการใหบริการมากกวา 3.51 (คะแนนเต็ม 5) 
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ผูจัดทํา 

1. นาย......สมพงษ  เช้ืออยูนาน………….. 
ตําแหนง  …พนักงานขับรถ.... 
วันที่........./...................../.............. 
 

ผูตรวจสอบ 
 นางสาวพินทอง    ปนใจ  

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........./...................../.............. 

 
2. นาย……ณัทคณุ  สุธรรม………….. 

ตําแหนง  ……พนักงานขับรถ……. 
วันที่........./...................../.............. 
 

3. นาย………ธนกร  ธินา……….. 
ตําแหนง  พนักงานขับรถ 
วันที่........./...................../.............. 

ผูอนุมัติ  
                 นายธานี   กลอมใจ 
                     ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่....1../.......ตค....../...2561.... 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวทางในการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงเพ่ือใชในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของสวนราชการ
เปนไปโดยถูกตอง เหมาะสม และเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไข
เพ่ิมเติมขอ 12 (5) และ (15) 
 
2. ขอบเขต 
   เปนแนวทางปฏิบัติสําหรับงานพัสดุในการดําเนินงานการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงรถราชการของวิทยาลัยเพ่ือ
ใชในการปฏิบัติราชการที่ครอบคลุมในเรื่อง วิเคราะหขอมลูการใชน้ํามันเชื้อเพลิง  วางแผนการใชน้ํามันเชื้อเพลิง   ขอ
อนุมัติงบประมาณ  ควบคุมกํากับ   การประเมินผล 
 
3. คํานยิาม 
             น้ํามันเชื้อเพลิง  หมายถึง  นํ้ามันเช้ือเพลิงตามพระราชบัญญัติการคานํ้ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2543และ
กาซธรรมชาติ 
            รถราชการ  หมายถึง  รถทุกประเภทของสวนราชการที่สวนราชการมีไวใชประจําสํานักงาน หรือเพ่ือ
ปฏิบัติภารกิจของหนวยงานและเบิกจายคานํ้ามันจากงบประมาณรายจาย หรือเงินทดรองราชการ 
            สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง  หมายถึง  สถานีที่จําหนายนํ้ามันเช้ือเพลิง 
            ผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง  หมายถึง  ผูดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงจากสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิง 

 
4. ความรับผิดชอบ 
            หัวหนางานพัสดุ             
 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ  การจัดซื้อและเบิกจายนํ้ามันเช้ือเพลิง 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ  1.ระบบการจัดซื้อและเบิกจายมีความสะดวกโปรงใส 
                           2.รถมีความพรอมในการใชงาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

 
1 
 

  
 

 
 

 

เจาหนาทีพ่ัสดุสรุปและ
วิเคราะหขอมูลการใช
น้ํามันเชื้อเพลิงยอนหลัง 
3 ป 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ
การ
เบิกจาย
นํ้ามันใน
คูมือการใช
รถยนต 

ตรวจเช็ค
การใช
น้ํามัน 
เดือน/ครั้ง 

เจาหนาที่
พัสดุ 

 
2 
 

 
 

เจาหนาทีพ่ัสดุจดัทํา
แผนการใชน้ํามนั
เชื้อเพลิง     และ
ประมาณการใช
งบประมาณ  

 ทุกเดือน
จะตองสรุป
การใช
น้ํามันของ
รถยนตแต
ละคันไว 

เจาหนาที่
พัสดุ 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

1เจาหนาที่พัสดนุําเสนอ
แผนงานผานหัวหนางาน
บริหารและ รองฝาย
บริหารเพื่อบรรจุในแผน
ของฝาย 
2.ผูอํานวยการอนุมัติ
แผน 

ทุกเดือน 
ก.ค. 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนที่
กําหนดไว 

เจาหนาที่
พัสดุ 

 
4 
 

 
 

 
 

เจาหนาทีพ่ัสดุ
ดําเนินการจัดซือ้น้ํามัน
เชื้อเพลิง กับผู จําหนาย
และ ทําสัญญาขอตกลง 
1 ปงบประมาณ 
 

-ระเบียบ
การจดัซื้อ
น้ํามัน
เชื้อเพลิง 

ตรวจสอบ
ซ้ําโดย
หัวหนางาน
บริหารและ
รองฝาย 

เ า
หนาท พั
สดุ 

  1พนักงานขับรถขอ
อนุมัติการใชบิลน้ํามัน 
โดยระบุสถานทีไ่ปใน
แบบฟอรมทะเบียนคุม
น้ํามันเชื้อเพลิงเสนอผาน
งานพัสดุเพือ่ให 
 

ทุกครัง้ที่มี
การขอใช
รถ 

ลงทะ 
เบียนคุมทุก
ครั้งที่มกีาร
เติมน้ํามัน 

เจาหนาที่
พัสดุ 
พนักงาน
ขับรถ 

วางแผนการใช
น้ํามัน 

 

การจดัทําแผนการใช
น้ํามันเชื้อเพลิง     

 

เสนอแผนการใช
นํ้ามัน 

ดําเนินการจัดซือ้ 

การดําเนินการ
เบิกจายน้ํามัน 

ผาน 

ไมผาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

  ผูอํานวยการอนมุัติ 
2.รับบิลเบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิงและนาํรถ 
ไปเติมน้ํามันเชือ้เพลิง
พรอมเซ็นรับในบิล 
3.สงบิลน้ํามันเชื้อเพลิง
คืนใหกับเจาหนาที่พัสด ุ
 

 
 
 
 
 

 พนักงาน
ขับรถ 
 
 
 
 

  1.เจาหนาทีพ่ัสดุรวบรวม
และตรวจสอบความ
ถูกตอง/สอดคลองของ
ขอมูลตามหลักฐานที่
รวบรวมไดในการ
เบิกจายบิลน้ํามนัทุก
เดือน 
2.สรุปการเบิกจายน้ํามัน
และจัดทําจัดซือ้น้ํามัน
เชื้อเพลิงตามระเบียบ 
3.จดัทําหลักฐานการ
เบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
เสนอผูอํานวยการอนุมัต ิ
การเบกิจาย 

มีการตรวจ
เอกสาร
ตรวจสอบ
หลักฐาน
ทุกเลมตอง
ตรงกัน 

สรุปผลการ
เบิกจายบิล
น้ํามัน1
ครั้ง/เดือน 

เจาหนาที่
พัสดุ 

  1.ประเมินและสรุปผล
การจดัซื้อน้ํามนั
เชื้อเพลิง 
2.นําผลการประเมินไป
ปรับปรงุแกไข 
 
 
 
 
 
 

  เจาหนาที่
พัสดุ 

 

 
 

ควบคุมกํากับการ
เบิกจายน้ํามัน 

ประเมินผล 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุดําเนินการต้ังงบประมาณเพ่ือเบิกจายคาเช้ือเพลิงในแตละปงบประมาณโดยศึกษา
ขอมูลการใชยอนหลัง3 ป 

2. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับนํ้ามันเช้ือเพลิงประจําปงบประมาณ 
3. กําหนดการเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิงในแตละครั้งใหสอดคลองกับระยะทาง 
4. พนักงานขับรถเสนอใบขอเติมนํ้ามันเช้ือเพลิงกอนเดินทางพรอมสมุดลงทะเบียนคุมการเติมนํ้ามัน

เช้ือเพลิง 
5. การเติมนํ้ามันเช้ือเพลิงใหเติมในทุกเย็นของวันราชการพรอมเจาหนาที่ที่ไดรับการแตงต้ังใหเปนกรรมการ

ตรวจรับนํ้ามันเช้ือเพลิง 
 

 

แนวทางการจัดซื้อจัดจางน้าํมันเชื้อเพลิง 
 1. หลกัฐานประกอบการจัดซื้อจัดจาง  
  1) ใบสรุปการใชรถและการใชนํ้ามันเช้ือเพลิง 
  2) ตนขั้วใบเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิง 
  3) บันทึกจัดทาํรายงานขอซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 แบบที่แกไขเพ่ิมเติมขอที่ 27 โดยเจาหนาที่พัสดุ 

4) ใบอนุมัติใชรถยนตราชการที่มีขอมลูตามแบบฟอรมครบถวน 
5) ใบสั่งจายนํ้ามันเช้ือเพลิง 
6. ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน) พรอมความ “ไดรับมอบนํ้ามันเช้ือเพลิงตามรายการ 

ขางตนครบถวนถูกตองแลว” และลงลายมอืช่ือกํากับ 
7. ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 

.  8. บันทึกอนุมติัใหจายเงิน กรณีผูอนุมัติคือรักษาราชการแทนหรือผูรกัษาการในตําแหนงใหแนบ
สําเนาคําสั่งดวย 
 

 
6. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

6.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม ขอ 12 (5) และ (15) 
6.2 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 89 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2542 
6.3 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร 0506/ว(ล) 18333 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 

2551 
6.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550   
6.5 หนังสือคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ ดวนที่สุด ที่ (กวพ) 0421.3/ว 462 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 

2555 เรื่อง  แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงเพ่ือใชในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของ
หนวยงาน 

 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง: การจัดซื้อและเบิกจายนํ้ามันเช้ือเพลิง 
หนวยงาน: งานยานพาหะนะ ฝายบริหารและยุทธสาสตร 
หมายเลขเอกสาร: AD -06 -002 หนาที:่ 114 
วันที่เริ่มใช: 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที:่  

 

7. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 
1. สมุดทะเบียนคุมใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง   
2. ใบขออนุมัติการใชรถยนตราชการ 

ทะเบียนคุมใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง  วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  พะเยา 
ประจําเดือน............................................พ.ศ........................... 

หมายเลขทะเบียน................................................. 
ว/ด/ป เวลา เลมที่

ใบสั่ง
จาย 

เลขที่ใบสั่ง
น้ํามัน 

ชื่อ-สกุล
พนักงาน
ขับรถที่ 
ขอเบิก 

ชื่อ-สกุล 
บุคคลที่ไป
สง-รับ 

สถานที่ไป
ระบุ 

ระยะทาง
(กิโลเมตร) 

จํานวน
ที่สั่งจาย 
(ลิตร) 

ลายมือ
ชื่อผูรับ
ใบสั่ง
น้ํามัน 

ลายมือ
ชื่อ
ผูอนุมัติ 

เลขที่ใบ
ขอใชรถ 

            
            
            
            
            
            
            

 

 
8. เอกสารบันทึก 

 
ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาที่จัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.ทะเบียนคุมใบเบิก
น้ํามันเชื้อเพลิง   

งานพัสดุ ตูเก็บเอกสาร 
 

3 ป เอกสาร 

2.ใบขออนุมัติการใช
รถยนตราชการ 

 

งานพัสดุ ตูเก็บเอกสาร 
 

3 ป เอกสาร 

 
 
9. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
        1.ระบบการจัดซื้อและเบิกจายมีความสะดวกโปรงใส 
        2.รถมีความพรอมในการใชงาน 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การเลื่อนระดับของบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -001 หนาที ่: 115 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ผูจัดทํา 

1. นาง   รัชนี  ซาวคําเขต 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

         วันที่......../..................../................ 

ผูตรวจสอบ 
 

นางสาวพินทอง    ปนใจ  
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 

วันที่......../..................../................  
 

ผูอนุมัติ  
นายธานี    กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัย 
             วันที่..1..../.....ตค...../.....2561... 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การเลื่อนระดับของบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -001 หนาที ่: 116 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

1. วัตถุประสงค 
        เพ่ือเปนแนวทางในการเลื่อนระดับความกาวหนาแกบุคลากรของวิทยาลัย 
 
2. ขอบเขต 

   เปนแนวทางสําหรับการการเลื่อนระดับความกาวหนาของบุคลากรของงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา โดยครอบคลุมต้ังแตการวางแผนสํารวจผูมีคณุสมบัติ  การคัดเลือกตัว
บุคคล (ช้ีตัว) จัดทําเอกสารเลื่อนระดับ   เสนอขอมูลตอกรรมการประเมินผลงาน    ทําคําสั่งแตงต้ัง   บันทึก
ขอมูลลงในแฟมประวัติบุคลากร สรุปผลการดําเนินงาน  และนําผลการประเมินไปปรับปรุงแกไข 
 
3. คํานยิาม 

3.1.การเลื่อนระดับบุคลากร หมายถึง  การจัดทําผลงานวิชาการเพ่ือประกอบการประเมินเพ่ือ เลื่อน
ระดับความกาวหนาในสายงานตางๆของบุคลากร  สายอาจารยและสายสนับสนุนของวิทยาลัยพยาบาลบรมราช
ชนนี พะเยา 

3.2 ผูมีอํานาจบรรจุแตงต้ัง  หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด ซึ่งไดรับมอบอํานาจจากปลัดกระทรวง 
     สาธารณสขุ  

 
4. ความรับผิดชอบ 

    งานบุคลากร ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การเลื่อนระดับของบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -001 หนาที ่: 117 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

5. ผังและขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
         ชื่อกระบวนการ      การเลื่อนระดับของบุคลากร 

   ตัวชี้วัดความสําเร็จ  ระดับความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของบคุคลากร 
5.1 ขั้นตอนการเลื่อนระดับบุคลากรวิทยาลับ 

ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1  
 
 
 

1.งานบุคลากรสํารวจรายชื่อผูที่มี
คุณสมบัติเล่ือนระดับตาม spec 
ที่ ก.พ.กําหนด/ระยะเวลา ตาม ว.
10/58 หรอื 34/57  

  งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

1.จดัทําประกาศผลการคัดเลือก
ตัวบุคคล ใหทกัทวงภายใน 30 
วัน 
2.จดัทําเอกสารประกอบการ
คัดเลือกเสนอผูมีอํานาจส่ังบรรจุ
ตามมาตรา 57 สงสํานักงาน สป. 

  งาน
บุคลากร 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเลื่อนระดับ สง  6 ชุด 
1.เอกสารประกอบการสอน

(ระดับชํานาญการ 2 หนวยกติ 
ชํานาญการพิเศษ 1 หนวยกติ) 

ใชรูปแบบ มคอ. 
2.ผลงานวิชาการ(วิจัยหรือตํารา) 1 
เร่ือง (ระดับชํานาญการพิเศษ) 

3.ขอเสนอแนวคิด 1 เร่ือง 
4.เอกสารเผยแพร(เฉพาะ

ชํานาญการพิเศษ) (เผยแพร
โครงการตํารา สถาบันที่มีคณะ

พยาบาล วิทยาลัยใน สป. 
กรณีขอรับเงินประจําตําแหนง 

สง 6 ชุด 
1.แบบประเมินผลงานยอนหลัง 2 ป 
2.เอกสารประกอบการสอน 2 หนวยกิต 
3.ผลงานวิชาการ(วิจัยหรือตํารา) 1 เรื่อง 

4.ขอเสนอแนวคิด 1 เรือ่ง 
ตองจดัสงเอกสารทัง้หมดภายใน 

1  ปนับจากมีประกาศชี้ตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การวางแผน 
 

คัดเลือกตัวบุคคล 
(ชี้ตัว) 

 

จัดทําเอกสารทีส่ง
ประเมินเพื่อ        
เล่ือนระดับ  

 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การเลื่อนระดับของบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -001 หนาที ่: 118 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลํา 
ดับ 

ผังการดําเนินงาน รายละเอยีดของงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
4  

 
 
 
 

คณะกรรมการประเมินผลงาน
พิจารณาเอกสารผาน/ไมผาน/
ปรับปรงุ 
 
 

  คณะกรรม
การ
ประเมิน 

5  
 
 

 

1.จดัทําคําส่ังเล่ือนระดับในกรณีที่
ผาน จะมีผลไมกอนวันที่ไดรับ
เอกสารสมบรูณ 

ดําเนินการให
เปนไปตาม
ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือนและตาม
ระเบียบ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุขที่
กําหนด 

 - งาน
บุคลากร 
 

6  
 
 
 

งานบุคลากรบนัทึกประวัติการ
เล่ือนขั้นใน กพ 7 
 

  งาน
บุคลากร 

7  
 
 
 
 
 
 
 

1.ประเมินผลการปฏิบัติตาม
ขั้นตอน 
2.นําผลการประเมินไปพัฒนางาน
ตอไป 
 
 
 
 
 

  งาน
บุคลากร 

 

 

บันทึกประวัติ 

ประเมิน 
ผลงาน 

จัดทําคําส่ังเล่ือนระดับ 
 

ผาน 
 

ไมผาน 
 

ประเมินผล 

 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การเลื่อนระดับของบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -001 หนาที ่: 119 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

6.รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1.งานบุคลากรสํารวจรายช่ือผูที่มีคุณสมบัติเลื่อนระดับตาม spec ที่ ก.พ.กําหนด/ระยะเวลา ตาม ว.10/58       
หรือ 34/57  
2.จัดทําประกาศผลการคัดเลอืกตัวบุคคล ใหทักทวงภายใน 30 วัน 
3.จัดทําเอกสารประกอบการคัดเลือกเสนอผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 สงสํานักงาน สป..กรณีเลื่อนระดับ     
สง  6 ชุด ดังน้ี 
      3.1.เอกสารประกอบการสอน(ระดับชํานาญการ 2 หนวยกิต ชํานาญการพิเศษ 1 หนวยกิต) ใชรปูแบบ มคอ. 
      3.2.ผลงานวิชาการ(วิจัยหรือตํารา) 1 เรื่อง (ระดับชํานาญการพิเศษ) 
      3.3.ขอเสนอแนวคิด 1 เรื่อง 
      3.4.เอกสารเผยแพร(เฉพาะชํานาญการพิเศษ) (เผยแพรโครงการตํารา สถาบันที่มคีณะพยาบาล          
วิทยาลัยใน สป. 
และกรณีขอรบัเงินประจําตําแหนง สง 6 ชุดดังน้ี 
      3.5.แบบประเมินผลงานยอนหลัง 2 ป 
      3.6.เอกสารประกอบการสอน 2 หนวยกิต 
      3.7.ผลงานวิชาการ(วิจัยหรือตํารา) 1 เรื่อง 
      3.8.ขอเสนอแนวคิด 1 เรื่อง 
4.ตองจัดสงเอกสารทั้งหมดภายใน 1  ปนับจากมีประกาศช้ีตัว 
5.คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณาเอกสารผาน/ไมผาน/ปรับปรุง 
6.จัดทําคําสั่งเลื่อนระดับในกรณีที่ผาน จะมผีลไมกอนวันทีไ่ดรับเอกสารสมบูรณ 
7.งานบุคลากรบันทึกประวัติการเลื่อนขั้นใน กพ 7 
8.ประเมินผลการปฏิบัติตามขั้นตอน 
9.นําผลการประเมินไปพัฒนางานตอไป 
 
7.  เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 16 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551   เรื่องการคัดเลือกเพ่ือบรรจุ บุคคล
เขารับราชการ 
3.กฎ ก.พ วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและการพัฒนาขาราชการที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติ 
      หนาที่ราชการ พ.ศ.2553 
4.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ว 10/2548  ลงวันที่ 15  กันยายน  2548 เรื่อง การแตงต้ังตําแหนง 
      ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญ – ชํานาญการพิเศษ 
5.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ว 34/2547  ลงวันที่  29  ตุลาคม  2547  เรื่อง การประเมินแตงต้ัง 
ตําแหนงประเภททั่วไป  
6.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ ว 20  ลงวันที่  3  กันยายน  2552  เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การเลื่อนระดับของบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -001 หนาที ่: 120 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
       1.แบบฟอรมการเลื่อนระดับการปฏิบัติงาน    
 
9. เอกสารบันทึก 

ลํา 
ดับ 

ชื่อเอกสาร สถานทีเ่ก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะ 
เวลาเก็บ 

1 แบบฟอรการเลื่อนระดับ
การปฏิบัติงาน 

หองทํางาน
หัวหนางานพัสดุ 

หัวหนางานพัสดุ แฟมเอกสาร 10 ป  

 
10.ระบบการติดตามประเมินผล 
         กํากับติดตามทุกๆ 6 เดือน 
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หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
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ผูจัดทํา 

1. นาง   รัชนี  ซาวคําเขต 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
วันที่......./.................../....................... 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง    ปนใจ  

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่......./.................../....................... 

 
 

ผูอนุมัติ  
นาย  ธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัย 
วันที่...1./.....ตค......./.....2561.... 

 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
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หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
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1. วัตถุประสงค 
        เพ่ือเปนแนวทางในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรของวิทยาลัย 
 
2. ขอบเขต 

   เปนแนวทางสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรของงานบริหารทรัพยากรบุคคล ของวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี พะเยา โดยครอบคลมุต้ังแตการแตงต้ังคณะทํางาน  ประชุมคณะทํางานยกรางตัวช้ีวัด 

ระดับบุคคล  เสนอรางตัวช้ีวัดตออาจารย   ประชุมคณะทาํงานยกรางคําอธิบายตัวช้ีวัดระดับบุคคล    ยกราง
คําอธิบายตัวช้ีวัดระดับบุคคล     พิจารณาคาเปาหมาย/เกณฑถวงนํ้าหนัก/รอบการประเมิน    เสนอรางตัวช้ีวัด
ระดับบุคคลตออาจารย  จัดทําคูมือขอตกลงการปฏิบัติงานระดับบุคคล   เผยแพรการใชคูมือ   ลงนามในแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน   ติดตามประเมินการใชคูมือ PA  และนําผลการประเมินไปปรับปรุงแกไข 

 
 

 
3. คํานยิาม 

3.1.การประเมนิผลการปฏิบัติงานของบุคลากร หมายถึง  การจัดทําผลงานเพ่ือประกอบการประเมิน
ตนเองเพ่ือ เลื่อนระดับเงินเดือนในสายงานตางๆของบุคลากร  ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 

3.2 ผูมีอํานาจประเมินและพิจารณาผลงาน หมายถึง  ผูอํานวยการ  รองผูอํานวยการ  และหัวหนางาน 
4. ความรับผิดชอบ 

    งานบุคลากร ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
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หมายเลขเอกสาร : AD 07 -002 หนาที ่: 123 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

5. ผังและขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
         ชื่อกระบวนการ      การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

   ตัวชี้วัดความสําเร็จ  ระดับความพงึพอใจในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบคุคลากร 
5.1 ขั้นตอนการเลือ่นระดับบุคลากรวิทยาลับ 

ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1  
 
 
 

1..งานบุคลากรแตงต้ังคณะทํางาน
ประกอบดวย 
1.1 ผูอํานวยการ เปนประธาน 
1.2. รองผูอํานวยการทุกคน 
1.3. ตัวแทนหวัหนางาน 
1.4. ตัวแทนอาจารย 

  งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

1.คณะทํางานศึกษาตัวช้ีวัดสําคัญ
ระดับ สบช./QA/สภาการพยาบาล/
วิทยาลัย เพ่ือนําไปสูการถายทอดสู
ระดับบุคคล 
2. คณะทํางานยกรางตัวช้ีวัดระดับ
บุคคล 

  งาน
บุคลากร 

3  
 

1.จัดทําเอกสารรางตัวช้ีวัดระดับ
บุคคล 
2. เสนอรางตัวช้ีวัดในที่ประชุม
ประจําเดือน 
3.รับฟงความคิดเห็น 
4.นําขอคิดมาพิจารณาปรับปรุงแกไข 

   

4  1.คณะทํางานศึกษาตัวช้ีวัดสําคัญ
ระดับ สบช./QA/สภาการพยาบาล/
วิทยาลัย เพ่ือนําไปสูการถายทอดสู
ระดับบุคคล 
2. คณะทํางานยกรางตัวช้ีวัดระดับบุคคล 
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1.คณะทํางานศึกษาหลักเกณฑการ
กําหนดคาถวงน้ําหนัก รอบการ
ประเมินผลงาน จากแนวทางที่ได
ดําเนนิการไวและวิเคราะหจุดออน 
จุดแข็งของการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คณะกรร
มการ

ประเมิน 
 
 

แตงต้ัง
คณะทํางาน 

 

ประชุมคณะทํางานยกราง
ตัวชี้วัดระดับบุคคล 

 

เสนอราง
ตัวชี้วัด 

ประชุมคณะทํางานยกราง
คําอธิบายตัวชี้วัดระดับ
บุคคล(ระดับอาจารย

 

เสนอราง
ตัวชี้วัด 

ผาน 

ไมผาน 

ไมผาน 

ผาน 
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ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

  
 
 

 

กําหนดคาถวง นํ้าหนัก ตลอดจน
สภาพปญหาความเรงดวนของการ
ขับเคลื่อนองคกร 
2.ศึกษากรอบการเขียนคําอธิบาย
ตัวช้ีวัดระดับบุคคล  
3. กําหนดคาหนวยนํ้าหนักของ
ตัวช้ีวัด 
4.จัดทําเอกสารรางตัวช้ีวัดระดับ
บุคคล 
5. เสนอรางตัวช้ีวัดในที่ประชุม
ประจําเดือน 
6.รับฟงความคิดเห็น 
7.นําขอคิดมาพิจารณาปรับปรุงแกไข 

  - งาน
บุคลากร 
 

  
 
 
 

 
 

1.กําหนดกรอบการจัดทําเลมและ
ขอมูลที่เกี่ยวของ 
2. รวบรวมขอมูล ตรวจสอบความถูก
ตอง 
3. เขาเลมคูมือขอตกลงการ
ปฏิบัติงานระดับบุคคล (PA: 
Performance  Agreement) 

   

 
 
 
 

 1.แจกคูมือใหอาจารยทุกคน 
2.ประกาศใชคูมือ 
3.ใชประเมินในรอบ 6  เดือนแรก
และ 6 เดือนหลัง 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดทําแบบลงนามขอตกลงการ
ปฏิบัติงาน 

2. ระดับรอง ลงนามกับ
ผูอํานวยการ 

3. ระดับหัวหนางานลงนามกับรอง
ผูอํานวยการ 

4. อาจารยปฏิบัติลงนามกับหัวหนา
งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําคูมือขอตกลงการ
ปฏิบัติงาน 

ประกาศใชคูมือและ
เผยแพร 

ลงนามในแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
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วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

7  
 
 

1.ติดตามผลการใช ในมิติ ผลการ
ปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด การบรรลุตาม
เปาหมาย ความเขาใจในเกณฑ
ตัวช้ีวัด ความยากงายของการทํางาน
ผลงาน ความพึงพอใจของอาจารย 
และความสําเรจ็ขององคกรใน
ภาพรวม 
2.ประชุมกลุมยอยรับฟงขอคิดเห็น 
3.ถอดบทเรียน 
4.นําผลการประเมินไปปรับปรุง 

  งาน
บุคลากร 

 

 

6.รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
           1..งานบุคลากรแตงต้ังคณะทํางานประกอบดวย 
               1.1 ผูอํานวยการ เปนประธาน 
               1.2. รองผูอํานวยการทุกคน 
               1.3. ตัวแทนหัวหนางาน 
               1.4. ตัวแทนอาจารย 
          2.คณะทํางานศึกษาตัวช้ีวัดสําคัญระดับ สบช./QA/สภาการพยาบาล/วิทยาลัย เพ่ือนําไปสูการ        
ถายทอดสูระดับบุคคล 
          3. คณะทํางานยกรางตัวช้ีวัดระดับบุคคล 
          4.จัดทําเอกสารรางตัวช้ีวัดระดับบุคคล 
          5. เสนอรางตัวช้ีวัดในที่ประชุมประจําเดือน 
          6.รับฟงความคิดเห็น 
          7.นําขอคิดมาพิจารณาปรับปรุงแกไข 
          8.คณะทํางานศึกษาตัวช้ีวัดสําคัญระดับ สบช./QA/สภาการพยาบาล/วิทยาลัย เพ่ือนําไปสูการ        
ถายทอดสูระดับบุคคล 
          9. คณะทํางานยกรางตัวช้ีวัดระดับบุคคล 
        10.คณะทํางานศึกษาหลักเกณฑการกําหนดคาถวงนํ้าหนัก รอบการประเมินผลงาน จากแนวทางที่
ดําเนินการไวและวิเคราะหจุดออน จุดแข็งของการกําหนดคาถวงนํ้าหนัก ตลอดจนสภาพปญหาความเรงดว        
ของการขับเคลื่อนองคกร 
         11.ศึกษากรอบการเขียนคําอธิบายตัวช้ีวัดระดับบุคคล  
         12. กําหนดคาหนวยนํ้าหนักของตัวช้ีวัด 
         13.จัดทําเอกสารรางตัวช้ีวัดระดับบุคคล 

ติดตาม
ประเมินผลการ 
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         14. เสนอรางตัวช้ีวัดในที่ประชุมประจําเดือน 
         15.รับฟงความคิดเห็น 
         16.นําขอคิดมาพิจารณาปรับปรุงแกไข 
         17.กําหนดกรอบการจัดทําเลมและขอมูลที่เกี่ยวของ 
         18. รวบรวมขอมูล ตรวจสอบความถูกตอง 
            19. เขาเลมคูมือขอตกลงการปฏิบัติงานระดับบุคคล (PA: Performance  Agreement) 
            20.แจกคูมือใหอาจารยทุกคน 
            21.ประกาศใชคูมอื 
            22.ใชประเมินในรอบ 6  เดือนแรกและ 6 เดือนหลัง 
            23.จัดทําแบบลงนามขอตกลงการปฏิบัติงาน 
            24. ระดับรอง ลงนามกับผูอํานวยการ 
           25. ระดับหัวหนางานลงนามกับรองผูอํานวยการ 
           26. อาจารยปฏิบัติลงนามกับหัวหนางาน 
           27.ติดตามผลการใช ในมิติ ผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด การบรรลุตามเปาหมาย ความเขาใจในเกณฑ
ตัวช้ีวัด ความยากงายของการทํางานผลงาน ความพึงพอใจของอาจารย และความสําเร็จขององคกรในภาพรวม 
          28.ประชุมกลุมยอยรับฟงขอคิดเห็น 
          29.ถอดบทเรียน 
          30.นําผลการประเมินไปปรับปรุง 

 

7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
1.เกณฑมาตรฐานการประเมินคุณภาพการศึกษา ของ สกอ 
2. คูมือการรับรองหลักสูตรของสภาการพยาบาล 
      

8. แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
       1.แบบฟอรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน    
 

9. เอกสารบันทึก 
ลํา 
ดับ 

ชื่อเอกสาร สถานทีเ่ก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะ 
เวลา
เก็บ 

1 แบบฟอรการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

หองทํางาน
หัวหนางานพัสดุ 

หัวหนางานพัสดุ แฟมเอกสาร 10 ป  

10.ระบบการติดตามประเมินผล 
         ระดับความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานมากกวา 3.5 (คะแนนเต็ม 5 ) 
 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การสรรหาบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -003 หนาที ่: 127 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ผูจัดทํา 

1. นาง   รัชนี  ซาวคําเขต 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
วันที่......../................../................... 

ผูตรวจสอบ 
นางสาว  พินทอง   ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........./................/............. 

 
 

ผูอนุมัติ  
นายธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัย 
วันที่...1.../......ตค..../...2561... 

 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การสรรหาบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -003 หนาที ่: 128 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 
        เพ่ือเปนแนวทางในการสรรหาบุคลากรใหเพียงพอในการดําเนินงานของวิทยาลัย 
 
2. ขอบเขต 

   เปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานการสรรหาบุคลากรของงานบริหารทรัพยากรบุคคล ของวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี พะเยา โดยครอบคลมุต้ังแตการรวบรวมขอมูลอัตรากําลังของบุคลากรทุกประเภท   
วิเคราะหความเพียงพอ  นําเสนอขอมูลตอผูบริหาร  ดําเนินการสรรหา  คัดเลือก  บรรจุแตงต้ัง  ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  สรุปผลการดําเนินงาน  และนําผลการประเมนิไปปรับปรุงแกไข 
 
3. คํานยิาม 

3.1.การสรรหาบุคลากร หมายถึง  การวิเคราะห  การสรรหา บรรจุ  แตงต้ังบุคลากร  สายอาจารยและ
สายสนับสนุนเพ่ือใหมีความเพียงพอตอการดําเนินงานของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 

3.2 ผูมีอํานาจบรรจุแตงต้ัง  หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด ซึ่งไดรับมอบอํานาจจากปลัดกระทรวง 
     สาธารณสขุ  

 
4. ความรับผิดชอบ 

    งานบุคลากร ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การสรรหาบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -003 หนาที ่: 129 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

5. ผังและขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
         ชื่อกระบวนการ      การสรรหาบุคลากร 

   ตัวชี้วัดความสําเร็จ  มีบุคลากรเพียงพอตอการดําเนินงาน 
5.1 ขั้นตอนการสรรหาบคุลากรวิทยาลบั 

ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1  
 
 
 

1.งานบุคลากรรวบรวมขอมูล
อัตรากําลังขาราชการและลูกจางทุก
ประเภทตามฐานขอมูลบุคลากร 

ฐานขอมูล
บุคลากรมี
ความเปน
ปจจุบัน 

 งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

1.งานบุคลากรวิเคราะหความ
เพียงพอของอาจารยและสาย
สนับสนุนตอนักศึกษาทั้งหมด 
2.สรุปผลการประเมินความเพียงพอ
ของบุคลากรสายอาจารยและสาย
สนับสนุนตอคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัย 

  งาน
บุคลากร 

 
3 

 
 
 
 
 

นําขอมูลเขาพิจารณาในคณะ
กรรมการบริหาร เพ่ือดําเนินการสรร
หาบุคลากร 
 
 
 

  คณะกรร
มการ
บริหาร 

4  
 
 

 

1.ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือกและคณะกรรมการสอบ 
2.จัดประชุมคณะกรรมการ เพ่ือ
กําหนดหลักเกณฑ วันสอบ รปูแบบ
การสอบ และสถานที่สอบประกาศ
รับสมัคร/ 
3.ประกาศรับสมัครและเผยแพรทาง
สื่อตางๆ อยางนอย  15  วัน  
4.ดําเนินการสอบตามหลักเกณฑที่กําหนด 
5.ประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก 
โดยใหมารายงานตัวตามวันที่กําหนด 

ดําเนินการให
เปนไปตาม
ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือนและตาม
ระเบียบ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุขที่
กําหนด 

 - งาน
บุคลากร 
- คณะ
กรรม 
  การ
สรรหา
คณะกรร
มการ 
ดําเนินก
ารสอบ 

รวบรวมขอมูล
บุคลากร

 

วิเคราะหความเพียงพอ
ของบุคลากรสายอาจารย

และสายสนับสนุน 
 

เสนอตอ
กรรมการ  
บริหาร 

ดําเนินการสรรหาและ
คัดเลือก 

ผาน 

ไมผาน 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การสรรหาบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -003 หนาที ่: 130 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

5  
 
 
 

1.จัดทําคําสั่งบรรจุผูผานการคัดเลือก
เขารับราชการ โดยเสนอผูมีอํานาจ
บรรจุแตงต้ัง พรอมทั้งสงเอกสาร
เกี่ยวของสง สํานักงาน ก.พ./สป./
สบช. 
2.จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ   
ทดองปฏิบัติหนาที่ราชการ จํานวน 3 
คน และเรียกตัวผูผานการคัดเลือก
เขาทดลองปฏิบัติราชการหนาที่
ราชการ โดยตองผานทดลองงาน 6 
เดือน กรณีไมผานสามารถตอไดไม
เกิน 1ป 
3.ผูไดรับการบรรจุเขารับราชการตอง
ผานการทดลองงานไมตํ่ากวา 
รอยละ 60 
4.จัดทําคําสั่งผาน/ไมผานทดลองงาน
โดยเสนอผูมีอํานาจบรรจุแตงต้ัง 
5.สงเอกสารที่เกี่ยวขอใหสํานักงาน 
ก.พ./สป./สบช. ทราบ 

ดําเนินการให
เปนไปตาม
ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือนและ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุขที่
กําหนด 

 งาน
บุคลากร 

 

7  
 
 

1.ประเมินผลการปฏิบัติตามขั้นตอน 
2.นําผลการประเมินไปพัฒนางาน
ตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คณะกรร
มการ
สรรหา 

 

บรรจุและแตงต้ัง 

ประเมินผล 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การสรรหาบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -003 หนาที ่: 131 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

6.รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
                1.งานบุคลากรรวบรวมขอมูลอัตรากําลังขาราชการและลูกจางทุกประเภทตามฐานขอมูลบุคลากร 
                2.ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกและคณะกรรมการสอบ 
                3.จัดประชุมคณะกรรมการ เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ วันสอบ รูปแบบการสอบ และสถานทีส่อบ   
ประกาศรับสมคัร/ 
                4.ประกาศรับสมัครและเผยแพรทางสื่อตางๆ อยางนอย  15  วัน  
                5.ดําเนินการสอบตามหลักเกณฑที่กําหนด 
                6.ประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือกโดยใหมารายงานตัวตามวันที่กําหนด 
                7.จัดทําคําสั่งบรรจุผูผานการคดัเลือกเขารับราชการ โดยเสนอผูมีอํานาจบรรจุแตงต้ัง พรอมทั้ง        
สงเอกสารเกี่ยวของสง สํานักงาน ก.พ./สป./สบช. 
                8.จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ   ทดองปฏิบัติหนาที่ราชการ จํานวน 3 คน และเรียกตัว             
ผูผานการคัดเลือกเขาทดลองปฏิบัติราชการหนาที่ราชการ โดยตองผานทดลองงาน 6 เดือน กรณีไมผาน         
สามารถตอไดไมเกิน 1ป 
               9.ผูไดรับการบรรจุเขารับราชการตองผานการทดลองงานไมตํ่ากวารอยละ 60 
               10.จัดทําคําสั่งผาน/ไมผานทดลองงานโดยเสนอผูมีอํานาจบรรจุแตงต้ัง 
               11.สงเอกสารที่เกี่ยวขอใหสํานักงาน ก.พ./สป./สบช. ทราบ 
               12.ประเมินผลการปฏิบัติตามขั้นตอน 
               13.นําผลการประเมินไปพัฒนางานตอไป 

 
7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 16 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551   เรื่องการคัดเลือกเพ่ือบรรจุ     
บุคคลเขารับราชการ 
3.กฎ ก.พ วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและการพัฒนาขาราชการที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติ 
      หนาที่ราชการ พ.ศ.2553 
4.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ว 10/2548  ลงวันที่ 15  กันยายน  2548 เรื่อง การแตงต้ังตําแหนง 
      ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญ – ชํานาญการพิเศษ 
5.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ว 34/2547  ลงวันที่  29  ตุลาคม  2547  เรื่อง การประเมินแตงต้ัง 
      ตําแหนงประเภททั่วไป  
6.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ ว 20  ลงวันที่  3  กันยายน  2552  เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
       1.แบบฟอรมการรับสมคัรบุคคลตางๆ 
       2.แบบประเมินการปฏิบัติงาน 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การสรรหาบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -003 หนาที ่: 132 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

9. เอกสารบันทึก 
 

ลํา 
ดับ 

ชื่อเอกสาร สถานทีเ่ก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะ 
เวลา
เก็บ 

1 แบบฟอรการรับสมัคร
บุคคลตางๆ 

หองทํางาน
หัวหนางานพัสดุ 

หัวหนางานพัสดุ แฟมเอกสาร 1 ป  

2 แบบประเมินการ
ปฏิบัติงาน 

หองทํางาน
หัวหนางานพัสดุ 

หัวหนางานพัสดุ แฟมเอกสาร 1 ป 

 
10.ระบบการติดตามประเมินผล 
         กํากับติดตามทุกๆ 6 เดือน 
 
 

 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การทําความสะอาดอาคารเรียน และหอพัก 
หนวยงาน : งานแมบาน และทําความสะอาดฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -08 -001 หนาที ่: 133 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ผูจัดทํา 

1. นาง วิไลวรรณ   บุญธรรม 
ตําแหนง  พนักงานจัดการหอพัก 
วันที่......./................./.............. 

ผูตรวจสอบ 
 

นางสาวพินทอง   ปนใจ 
ตําแหนง รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 

วันที่......./................./.............. 
 

2. นางกรรณิการ  รักโค 
ตําแหนง  จางเหมาทําความสะอาด 
วันที่......./................./.............. 

3. นางปรียาภา  นาเจริญ 
ตําแหนง  จางเหมาความสะอาด 
วันที่......./................./.............. ผูอนุมัติ  

นายธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่  1..../...ตค........./....2561... 

4. นางเพ็ญศรี  วงศไชยา 
ตําแหนง  จางเหมาทําความสะอาด 
วันที่......./................./.............. 

5. นางปราณี  นามวงศ 
ตําแหนง  จางเหมาทําความสะอาด 
วันที่......./................./.............. 

 

6. นางพวงผกา  ชํานาญยา 
ตําแหนง  พนักงานทําความสะอาด 
วันที่......./................./.............. 

 

7. นางอรทัย   ออนตา  
ตําแหนง  จางเหมาทําความสะอาด 
วันที่......./................./.............. 

 
 

8. นางวิไลลักษณ  บุญทา 
ตําแหนง  จางเหมาทําความสะอาด 
วันที่......./................./.............. 

9. นาง 
ตําแหนง  จางเหมาทําความสะอาด 
วันที่......./................./.............. 

 

 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การทําความสะอาดอาคารเรียน และหอพัก 
หนวยงาน : งานแมบาน และทําความสะอาดฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -08 -001 หนาที ่: 134 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

1. วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนแนวทางการดูแลทาํความสะอาด อาคารสถานที อาคารเรียนและหอพักใหสะอาด ปลอดภัย 

และเปนระเบียบสวยงามนาอยู พรอมใชบริการ   
 
2. ขอบเขต 

   ใชเปนแนวทางใหเจาหนาที่รักษาความสะอาดปฏิบัติการดูแลรักษาความสะอาดอาคารเรียน ระเบียง
และหอพักของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
 
3. คํานยิาม 

     “การทําความสะอาด” หมายถึงการดูแลอาคารสถานทีใ่หสะอาด ไมมีฝุนละออง เศษขยะ  หยักใย
ตลอดจนการจัดวางของเกาอ้ี  โตะใหเปนระเบียบ พรอมใชงาน และตรงกับความตองการอยางมีประสิทธิภาพ 
 
4. ความรับผิดชอบ 

     เจาหนาทีท่ําความสะอาดอาคารเรียนและหอพัก มีการดําเนินการตามขั้นตอนในสวนที่ไดรับผิดชอบ 
รวมทั้งยึดหลักประหยัด และดําเนินการบํารุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑ ระบบ และอาคารสถานที่เพ่ือยืดอายุการใชงาน 
ซึ่งทําใหเกิดความคุมคา ประหยัดและลดคาใชจายในการซอมแซมจัดซื้อใหม 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การทําความสะอาดอาคารเรียน และหอพัก 
หนวยงาน : งานแมบาน และทําความสะอาดฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -08 -001 หนาที ่: 135 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ  การทําความสะอาดอาคารเรียน และหอพัก 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ อาคารเรียนและหอพกัมีความสะอาด 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

1.ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ
การทําความสะอาดเพ่ือ
ประมาณการขออนุมัติเบิก
เพ่ิม  
2.เสนอบันทึกเบิกวัสดุ
อุปกรณการทําความ
สะอาดผานรอง
ผูอํานวยการฝายตางๆเพ่ือ
เสนอผูอํานวยการอนุมัติ
เดือนละ 1 ครัง้ 

3.งานพัสดุเตรียมแจกจาย
ของตามใบขออนุมัติ 

วัสดุ
อุปกรณมี
ความ
เพียงพอ
และพรอม
ใช 
 
 
 
 
 
 

สมุด
ควบคุมการ
เบิกจาย
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
ทําความ
สะอาด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ดําเนินการดูแลทําความ
สะอาดสถานที่ที่รับผิดชอบ
โดย 
 1.เก็บขยะทุกหอง นําขยะ
รวมกันไปทิ้งโรงพักขยะ 
2.กวาด มอบ เช็ดพ้ืนทุก
หอง  ระเบียง ฝุนละออง
ตามโตะเกาอ้ีหองพัก
อาจารย และราวบันไดขึ้น
ลงทั้ง 2 ดาน  
3.ลางทําความสะอาด
หองนํ้า  
4.ความสะอาดหองเก็บของ
ใตราวบันได เช็ด ลาง ทํา
ความสะอาดถังนํ้าเย็น   
5. เช็ดกระจกทุกบาน เช็ด
พัดลม ซักผามาน (อาจทํา
เดือนละ 1 ครัง้)  

การทํางาน
ระบบ
เปนไปตาม
คูมือ
ปฏิบัติงาน
การทํา
ความ
สะอาด
อาคารเรียน
และหอพัก 
 

1.มีแบบ
บันทึก
ขั้นตอน
ปฏิบัติเพื่อ
ลงรายการ 
 

เจาหนาที่
ทําความ
สะอาด  
 

การวางแผน 

ขั้นดําเนินการ 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การทําความสะอาดอาคารเรียน และหอพัก 
หนวยงาน : งานแมบาน และทําความสะอาดฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -08 -001 หนาที ่: 136 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทาง
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

3  
 
 
 
 

 

 
จัดเก็บวัสดุอุปกรณใหเปน
ระเบียบเรียบรอย 

อุปกรณของ
เครื่องใช
จัดเก็บใน
สถานที่ที่
กําหนดใหใน
แตละอาคาร 

 เจาหนาที่ทํา
ความ
สะอาด 

4  
 
 
 
 

 

1.ตรวจเช็คของชํารุด  
2.เขียนใบสงซอม 
3.ติดตามการซอม 
4.ลงบันทึกการปฏิบัติงาน
ลงในสมุด 
 

  เจาหนาที่ทํา
ความ
สะอาด 

5.  
 
 
 
 
 
 

1..ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานทุกขั้นตอน 
2.ปรับปรุงแกไข 
 

  เจาหนาที่ทํา
ความ
สะอาด 

 
 

ขั้นจัดเก็บ 
 

ขั้นตรวจสอบ 
 

ประเมินผล 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การทําความสะอาดอาคารเรียน และหอพัก 
หนวยงาน : งานแมบาน และทําความสะอาดฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -08 -001 หนาที ่: 137 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

           ดําเนินการดูแลทําความสะอาดสถานที่ที่รับผิดชอบในวันราชการตามเวลาดังน้ี 
                เวลา 07.00 -07.30น เก็บขยะทุกหอง นําขยะรวมกันไปทิ้งโรงพักขยะ 
                เวลา 07.30- 09.00น กวาด มอบ เช็ดพ้ืนทุกหอง  ระเบียง และราวบันไดขึ้นลงทั้ง 2 ดาน  
                เวลา 09.00-10.00น ลางทําความสะอาดหองนํ้า  
                เวลา 10.00-12.00น ทําความสะอาดหองเก็บของใตราวบันได  เช็ด ลาง ทําความสะอาดถังนํ้าเย็น  
กวาด มอบเช็ดพ้ืนหอประชุมเอ้ืองคํา   ลานมรกต  ลานพระพุทธรูป ลาน3มิติ หองนํ้าทีโ่รงรถ  และศาลา 3หลัง 
                เวลา 13.00-14.00น  เช็ดกระจกทุกบาน เช็ดพัดลม ซักผามาน (อาจทําเดือนละ 1 ครั้ง)  
                เวลา 14.00-15.00น  ลางทําความสะอาดหองนํ้า 
                เวลา 15.00-16.00น  เก็บขยะทุกหอง นําขยะรวมกันไปทิ้งโรงพักขยะ 

การอยูเวรนอกเวลาราชการวันหยุดใหปฏิบัติดังน้ี 
      1.จัดเก็บขยะในทุกอาคาร  หอประชุมเอ้ืองคํา หอพัก 1,2 นําขยะรวมกันไปทิ้งโรงพักขยะ 
      2.กวาด มอบ เช็ดทําความสะอาดพ้ืนช้ัน 1  ศาลาพระพุทธรูป  ศาลพระภูมิ ลานมรกต   
      3.กวาด มอบ เช็ดทําความสะอาดพ้ืน เตียง ตู หองนํ้า  เปลี่ยนผาปูในหองพักอาจารยเวร และ

หองพักวิทยากร (กรณมีีวิทยากรพัก)  
      4.ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆที่ไดรับมอบหมายในแตละวันและรวมถึงมีสวนรวมกิจกรรมของวิทยาลัย และ

จังหวัดตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
     คูมือปฏิบัติงานของเจาหนาที่ทําความสะอาด 

8.แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
        8.1ฟอรมบันทึกการเบิกวัสดุ 

        8.2 สมดุรายงานการปฏิบัติงานประจําวัน 

 

9.เอกสารบนัทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.บันทึกการเบิกวัสดุ 
 

หัวหนางานพัสดุ ตูเก็บเอกสารของ
หองพัสดุ +
ฐานขอมูล 

2 ป แฟมเอกสาร และ
ฐานขอมูล 

2.สมุดรายงานการ
ปฏิบัติงานประจําวัน 

หัวหนาการเงิน ตูเก็บเอกสารของ
หองการเงิน+
ฐานขอมูล 

10 ป แฟมเอกสาร  และ
ฐานขอมูล 

 

10.ระบบการติดตามประเมินผล 
ขอกําหนดของกระบวนการ   ประเมินระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ 
ตัวช้ีวัดสําคัญของกระบวนการ  ระดับความพึงพอใจมากวา 3.5 ขึ้นไป (คะแนนเต็ม 5 ) 

 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง :  การรักษาความปลอดภัย 
หนวยงาน : งานรักษาความปลอดภัยฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -09 -001 หนาที ่: 138 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ผูจัดทํา 
1. นายเชียร   เมอืงวงค 

ตําแหนง  เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
วันที่......./................./.............. 

ผูตรวจสอบ   
     นางสาว  พินทอง  ปนใจ   

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
      วันที่......./................./.............. 

 
 

2. นายสิทธิเดช  ธรรมสอน 
ตําแหนง  เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
วันที่......./................./.............. 

3. นายบุญธรรม  ผสม 
ตําแหนง  เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
วันที่......./................./.............. 

 

    ผูอนุมัติ  
นาย ธานี  กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่.1../.....ตค...../....2561.... 

4. นายอภิชาติ  เดินแปง 
ตําแหนง  เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
วันที่......./................./.............. 

 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง :  การรักษาความปลอดภัย 
หนวยงาน : งานรักษาความปลอดภัยฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -09 -001 หนาที ่: 139 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   เพ่ือเปนแนวทางในการอยูเวร ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ยามรักษาความปลอดภัย ใหเกิดความปลอดภัย
ตอชีวิตและทรัพยสินของทางราชการ   
 
2. ขอบเขต 

   ครอบคลุมต้ังแตการวางแผนจัดตารางเวรเจาหนาที่ยามรักษาความปลอดภัย  การปฏิบัติงานรักษาควม
ปลอดภัย   การรายงานการปฏิบัติงาน   การลงบันทึกการอยูเวรยาม 
 
3. คํานยิาม 

     “เวรรักษาการณ” หมายถึง เวรเผาดูแลและเหตุการณประจําสถานที่น้ันๆ โดยมีอํานาจหนาที่ตามที่
ผูบังคับบัญชากําหนด 

     “ผูปฏิบัติหนาที่เวร” หมายถึง ผูอยูเวรรักษาการณ 
 
4. ความรับผิดชอบ 

     ผูปฏิบัติหนาที่เวร ดูแลความปลอดภัยใหแกหนวยงานราชการ ใหเกิดความปลอดภัยตอชีวิตและ
ทรัพยสินของทางราชการ เมื่อพบเหตุการณที่ผิดปกติใหรายงานตอ  อาจารยเวรประจําวัน หรือหัวหนางานบริหาร
เพ่ือรายงานตอผูอํานวยการตอไป 
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5. ผังและขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ  การรักษาความปลอดภัย 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ เกิดความปลอดภัยตอชีวิตและทรัพยสินของทางราชการ 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 1.หัวหนางานบริหาร
ดําเนินการจัดผูรับผิดชอบ
การอยูเวรยามในแบบ
บันทึกตารางการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการของอาจารย 
ขาราชการและ ลูกจาง 
2.เสนอแบบบันทึกผาน
รองฝายบริหารเพ่ือเสนอ
ผูอํานวยการอนุมัติ 
3.นําแบบบันทึกที่ผาน
การอนุมัติติดบอรด 
ประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนางาน
บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   

 

1.งานธุรการเสนอแฟม
เพ่ือใหผูอํานวยการอนุมัติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 

3.  1.รายงานตัวตออาจารย 
ขาราชการ ผูเปนหัวหนา
เวร 
2.อยูปฏิบัติหนาที่ประจํา
ปอมยาม คอยตรวจสอบ
การเขาออกของบุคคล
และรถ 
3.อํานวยความสะดวก
ดานการจราจร 

คูมือการ
ปฏิบัติหนาที่
ดานการรักษา
ความ
ปลอดภัย 

มีสมุดบันทึก
การ
ปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่
รักษาความ
ปลอดภัย 

การจัดเวรยาม 

ผูอํานวย 
การลงนาม 

 

ปฏิบัติในหนาที่     
เวรยาม 

ผาน 

ไมผาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

4.ดูแลการเปด-ปดประตู
หองตางๆ 
5.ดูความเรียบรอยของ
การปดสวิตสไฟ, สวิตส
แอร เครื่องใชไฟฟาทุก
ชนิด 
6.กวาดใบไมแหง และ
ดูแลรดนํ้าตนไมบริเวณ
ดานหนาวิทยาลัย 
7.เชิญลงชาติลงจากยอด
เสา  
8.เดินตรวจเวร  
9.บันทึกการปฏิบัติงาน  
เหตุการณลงในสมุด 
10 เมื่อพบเหตุการณ
ผิดปกติรายงานตอ
อาจารยเวรรักษาการณ
ทราบ 

   

 
4. 
 

 1.สงตอเหตุการณที่
เกิดขึ้นตลอดเวรยามที่
ปฏิบัติ แกผูที่จะมาปฏิบัติ
ในเวรถัดไป 
2.นําสมุดบันทกึเหตุการณ
เวรเสนอหัวหนางาน
บริหาร 
3.ประเมินผลการปฏิบัติ
หนาที่ของตนเองตาม
ขั้นตอนและนําผลการ
ประเมินไปแกไขปรับปรุง 
 
 

 

  เจาหนาที่
รักษาความ
ปลอดภัย 

 

สรุปและ
ประเมินผล 
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6.รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

  1.หัวหนางานบริหารทั่วไป จัดตารางเวรยามไวลวงหนา อยางนอย 2 เดือน โดยแบงการอยูเวรยาม
ออกเปน 3 ชวงๆ ละ 1 คน  เวรเชา  08.00-16.00 น. เวรบาย 16.00-24.00 น. เวรดึก 24.00-08.00 น. 
             2หวัหนางานบริหารทั่วไปเสนอตารางเวรใหผูอํานวยการอนุมัติและติดตารางเวรไวในแฟม
ประชาสัมพันธ และถายสําเนาแจกผูที่เกี่ยวของในหนวยงาน   

  3.กําหนดแนวทางการปฏิบัติของยามรักษาการณดังน้ี 

      3.1มาปฏิบัติงานตามเวลาที่กําหนด 

      3.2แตงกายปฏิบัติงานตามแบบฟอรมที่หนวยงานราชการไดกําหนดไว 
                 3.3หามด่ืมสรุา สูบบุหรี่ ในขณะปฏิบัติหนาที่เวรยามรักษาการณ 
                 3.4เจาหนาที่รกัษาความปลอดภัยจะแลกเปลี่ยนเวรเวลาปฏิบัติหนาที่ดวยกันเองไมได เวนแต
ไดรับอนุญาตแลกเวรเปนลายลักษณอักษะจากผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้นกอน 
                 3.5กําหนดการปฏิบัติหนาที่ในแตละเวรดังน้ี  
 
เวรเชา 
 ขึ้นปฏิบัติงานเวลา 08.00-16.00 น. 

1.สแกนน้ิวขึ้นปฏิบัติงานตามเวลาที่กําหนด โดยจะตองมาถึงกอนเวลาอยางนอย 15 นาที เพ่ือรับสง
เวรตอจากเจาหนาที่รักษาการเวรดึก 

2.รายงานตัวตออาจารย ขาราชการ ผูเปนหัวหนาเวร 
3.อยูปฏิบัติหนาที่ประจําปอมยาม คอยตรวจสอบรถยนต และบุคคลแปลกหนาที่จะเขามาภายใน

วิทยาลัย และจดบันทึกหมายเลขทะเบียนรถ หมายเลขบัตรประชาชน โดยการแลกบัตร 
4.ดูแลการเปดปดประตูหองทํางานอาจารย หองเรียนนักศึกษา ในวันหยุดทําการ 
5.เดินตรวจเวรรักษาการณ ทัว่บริเวณ ดวยความถึ่พอเพียงตอการปองกัน การเขามาประทุษรายตอ

ชีวิตและทรัพยสินของทางราชการ 
6.ปฏิบัติหนาที่พิเศษที่ไดรับมอบหมายในแตละวัน 
7.บันทึกการปฏิบัติงาน และเหตุการณลงในสมุดบันทึกการปฏิบัติงาน 
 

เวรบาย 
ขึ้นปฏิบัติงานเวลา 16.00-24.00 น. 

1.สแกนน้ิวขึ้นปฏิบัติงานตามเวลาที่กําหนด โดยจะตองมาถึงกอนเวลาอยางนอย 15 นาที เพ่ือรับสง
เวรตอจากเจาหนาที่รักษาการเวรเชา 

2.อํานวยความสะดวกดานการจราจรใหกับอาจารยและเจาหนาที่ในชวงเวลาที่การจราจรติดขัด 
16.00-17.00 น. 

3.สํารวจปดหองทํางานอาจารย, เจาหนาที่, หองเรียนตามอาคารเรียน และหอประชุมใหญ ดูความ
เรียบรอยของการปดสวิตสไฟ, สวิตสแอร เครื่องใชไฟฟาทุกชนิด ที่อยูในอาคารและหองทํางาน  
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4.เชิญลงชาติลงจากยอดเสา  
5.เปดไฟฟาทั่วบริเวณวิทยาลัยตามจุดที่ไดกําหนดไว  
6.ปดประตูทางเช่ือมดานขางโรงพยาบาล ประตูรั้วทางเขาดานหนาวิทยาลัย ประตูเหลก็ทางดานหลัง

กวานตามเวลาที่ไดกําหนดไว 
7.เปด-ปด ประตู ใหกับอาจารย และเจาหนาที่ ที่พักอยูในวิทยาลัย ออกไปทําธุระในเวลากลางคืน  
8.ตรวจความเรียบรอยเวลากลางคืนในชวงเวลา 21.00 น, 22.00 น พรอมกับเคาะระฆัง และ 24.00 น. 

พรอมกับเคาะระฆัง 
9.บันทึกการปฏิบัติงาน และเหตุการณลงในสมุดบันทึกการปฏิบัติงาน 

 
เวรดึก 
 
ขึ้นปฏิบัติงานเวลา 24.00-08.00 น. 
          1.สแกนน้ิวขึ้นปฏิบัติงานตามเวลาที่กําหนด โดยจะตองมาถึงกอนเวลาอยางนอย 15 นาที เพ่ือรับสงเวร
ตอจากเจาหนาที่รักษาการเวรบาย 
          2.เปด-ปด ประตูทางเช่ือมดานขางโรงพยาบาล ใหกับนักศึกษาขึ้นฝกปฏิบัติงานเวรบาย และเวรดึกที่
โรงพยาบาลพะเยา 
          3.ตรวจความเรียบรอยเวลากลางคืนในชวงเวลา 02.00 น. พรอมกับเคาะระฆัง และเวลา 04.00 น. พรอม
กับเคาะระฆัง 
            4.กวาดใบไมแหง และดูแลรดนํ้าตนไมบริเวณดานหนาวิทยาลัย 
            5.ปดไฟฟาทั่วบริเวณวิทยาลัยตามจุดที่ไดกําหนดไว 
            6.เปดหองทํางานอาจารย เจาหนาที่ หองเรียนตามอาคารเรียน 1, 2, 3 
            7.เปดเครื่องขยายเสียงในศาลากาสะลอง ใหกับนักศึกษาเตรียมตัวเคารพธงชาติ เวลา 7.45 น. 
            8.อํานวยความสะดวกดานการจราจรใหกับอาจารยและเจาหนาที่ ชวงเวลา 07.00-08.00 น. 
 
กรณีมีเหตุการณตางๆยามทกุคน ใหปฏิบติัดังนี ้
           1.กรณีมีบุคคลแปลกหนาเขามาภายในวิทยาลัย หรือมาติดตอนอกเวลาราชการ ใหบันทึกหมายเลข
ทะเบียนรถ และช่ือ-สกุล 
           2.กรณีมีผูประสงครายเขามาบริเวณวิทยาลัย ใหโทรแจงตอหัวหนาสวนราชการ หรืออาจารย/ขาราชการ
ผูที่รับผิดชอบในเวรวันน้ันๆ 
           3.กรณีมีอัคคีภัย ใหแจงอาจารยเวรและหนวยงานที่เกี่ยวของ กรณีมีไฟไหมรุนแรงใหปฏิบัติตามวิธี
ปฏิบัติการปองกันและดูแลเมือ่เกิดอัคคีภัย 
           4.ในกรณีที่เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยตองการแลกเวรใหเขยีนบันทึกใบแลกเวรตามแบบฟอรมการ
แลกเปลี่ยนเวร แจงใหหัวหนางานบริหารทั่วไป และผูบังคบับัญชาตามลําดับ เพ่ืออนุมัติในการแลกเปลี่ยนเวรได 
และดําเนินการแกไขในตารางเวรในวันที่แลกตอไป 
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7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
     คูมือการปฏิบัติงานเวรรักษาความปลอดภัย ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 

 
8.แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 
               ไมม ี
 
9.เอกสารบนัทึก 

      
ลําดับ ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะ 

เวลาเก็บ 
1 ตารางเวรรักษาความ

ปลอดภัย 
หองทํางาน
หัวหนางานบริหาร 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป จัดเรียงตามเดือน 1 ป  

2 สมุดรายงานปฏิบัติงานของ
เวรรักษาความปลอดภัย 

หองทํางาน
หัวหนางานบริหาร 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป จัดเรียงตามเดือน 1 ป 

 

 
 
10.ระบบการติดตามประเมินผล 

   ตัวช้ีวัสําคัญของกระบวนการ 1.  จํานวนอุบัติการณการเกิดเหตุการณไมพึงประสงคจากเหตุบกพรอง
ของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลรักษาสวนและภูมิทศัน 
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ผูจัดทํา 
1. นายศรีจันทร    วรรณพรหมมินทร 

ตําแหนง     จางเหมาบริการงานสวน 
 
วันที่............../...................../............... 

ผูตรวจสอบ 
นาง สาวพินทอง    ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
                วันที่............../...................../............... 2. นาย ทวีศักด์ิ   อุนเครือ 

ตําแหนง     จางเหมาบริการงานสวน 
วันที่............../...................../............... 
 

ผูอนุมัติ  
นายธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ. 
           วันที่......1...../.......ตค......./.......2561.. 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลรักษาสวนและภูมิทศัน 
หนวยงาน : งานสวน  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -10 -001 หนาที ่: 146 
วันที่เริ่มใช : 2 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   เพ่ือเปนแนวทางใหผูรับผิดชอบงานสวนปฏิบัติการดูแลภูมิทัศนของวิทยาลัยพยาบาลใหสวยงาม เพ่ือ
ตอบสนองการใชงานของนักศึกษา คณาจารยและบุคลากร ในดานการใชประโยชนของสถานที่ในการจัดกิจกรรม 
นันทนาการตางๆ การใชเปนที่พักผอน ออกกําลังกาย  
 
2. ขอบเขต 
         แนวปฏิบัติน้ีครอบคลุมการปฏิบัติงานต้ังแต การวางแผนการใชวัสดุอุปกรณ   การขออนุมัติ  การ
ดําเนินงานบํารุงรักษาและซอมเสริม  การเก็บรักษาอุปกรณ  และการประเมินผล 
 
 
3. คํานยิาม 

    ผูปฏิบัติหนาที่ ดูแลรักษาสวนและภูมิทศัน หมายถึงผูที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานดูแล
บํารุงรักษาสนามหญา สวนหยอม สวนสาธารณะ สวนดอกไม หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวของของวิทยาลัยพยาบาลบรม
ราชชนนีพะเยา และปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
4. ความรับผิดชอบ 
               หวัหนาบริหารงานทั่วไป 
               ผูปฏิบัติหนาที่ ดูแลรักษาสวนและภูมิทัศนของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลรักษาสวนและภูมิทศัน 
หนวยงาน : งานสวน  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -10 -001 หนาที ่: 147 
วันที่เริ่มใช : 2 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

5. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
    ช่ือกระบวนการ  การปฏิบัติงานดูแลรักษาสวนและภูมทิัศน 
    ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ 

ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตร ฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทาง
ในการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1  
 
 
 

- วิเคราะหการใชวัสดุอุปกรณใน
การปฏิบัติงาน เชน กรรไกรตัดกิ่ง 
ไมกวาดแข็ง เครื่องตัดหญา ปุย
บํารุงตนไม ไมดอก ไมประดับ
ตางๆ (ตามฤดูกาล) 
 

วัสดุอุปกรณ
มีเพียงพอ
และพรอมใช
งาน 

จัดทํา
ทะเบียน
ควบคุม 

นายสัมฤทธ์ิ 
นายปริวา 

2  
 
 

ขออนุมัติ 
 
 
 
 

1.เสนอแจงการใชวัสดุอุปกรณ
ผ านหัวหนางานบริหารเสนอ 
ผูอํานวยการอนุมัติ 
2.พัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามระเบียบ 
 

  นายสัมฤทธ์ิ 
นายปริวา 

3  
 
 
 

1. กวาดใบไมบริเวณถนน ใต
ตนไม   
2 เปดปริงเกอรนํ้า จุดตางๆ ที่
ติดต้ัง เพ่ือรดนํ้าตนไม ไมดอก ไม
ประดับ วันละ 1-2 ครั้ง หากเปน
ช ว งฤ ดูฝนจะ เป ดตามความ
เหมาะสม 
3 ตัดแตงกิ่ งตนไม  ไมดอกไม
ประดับ ใหสวยงาม  
4  พรวนดิน ใส ปุ ย บํารุ งหญา
ตนไม ไมดอกไมประดับตามความ
เหมาะสม 
5 ขยายพันธุไม  เ พ่ือใชในการ
ทดแทน/ซอมแซม ไมดอก ไม 
ประดับ ที่แกตายตามฤดูกาล เมื่อ 
อุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงานเสีย 

ภูมิทัศน
สะอาดและ
สวยงาม 

กํากับ
ติดตามทุ
สัปดาห 

นายสัมฤทธ์ิ 
นายปริวา 

การวางแผน
การใชวัสดุ
อุปกรณ   

 

ดําเนินการ 

ผาน 

ไมผาน 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลรักษาสวนและภูมิทศัน 
หนวยงาน : งานสวน  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -10 -001 หนาที ่: 148 
วันที่เริ่มใช : 2 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตร ฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทาง
ในการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

  
 

 

หรือชํารุด จะเขียนใบแจงซอม 
สงใหงานธุรการ ดําเนินงานตาม
ขั้นตอน 

  งานธุรการ/
งานพัสดุ 

4  
 
 
 
 

จัดเก็บวัสดุอุปกรณที่ใชในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือใหอยูในสภาพ
พรอมใชงาน ตอไป 

วัสดุอุปกรณ
มีเพียงพอ

และพรอมใช 

จัดทํา
ทะเบียน
ควบคุม 

นายสัมฤทธ์ิ 
นายปริวา 

5  
ประเมินผลการ 

ปฏิบัติงาน 
 
 

1.สรุปประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2.นําผลการประเมินมาปรับปรุง
แกไข 
 
 
 
 

  นายสัมฤทธ์ิ 
นายปริวา 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1. ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอก และไมประดับ ขยายพันธุไม ตกแตงดูแล
รักษาสวนและสนามหญารอบๆ บริเวณอาคาร สิ่งปลูกสรางของวิทยาลัย 

2. ดูแล บํารุงรักษา ตนไม ไมดอก ไมประดับ โดยการใหปุยตามปริมาณที่กําหนด และยาปองกันโรค 
เพ่ือใหตนไม ไมดอก ไมประดับเติบโตไดดี 

3. จัด ตกแตง และประดับ อาคาร สถานที่และสิ่งปลูกสรางของวิทยาลัย โดยใชกระถางตนไม     ไม
ดอกและไมประดับ เพ่ือใหสถานที่มีความสวยงาม 

4. รดนํ้า พรวนดิน ใสปุย ใหตนไม ไมดอก และไมประดับ ใหเติบโตและใหดอกที่สวยงาม         
เพ่ือนําไปใชในการจัดตกแตง และประดับ อาคาร สถานที่และสิ่งปลูกสรางของวิทยาลัย 

5. นําเสนอรูปแบบ แนวทาง วิธีการ เกี่ยวกับตนไม ไมดอก และไมประดับ ที่เหมาะสมกับอาคาร 
สถานที่ และสิ่งปลูกสรางของหนวยงาน ใหหัวหนางาน เพ่ือใชประกอบการตัดสินใจวางแผนการ
ปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ 

6. ดูแล บํารุงรักษา และซอมแซม อุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงานดูแลสวน เพ่ือใหอยูในสภาพพรอม
ใชงาน 

7. ศึกษา คนควา หาขอมูลเก่ียวกับการบํารุงรักษา ตนไม ไมดอก และไมประดับ เพ่ือใชในการ
ปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

จัดเก็บอุปกรณ 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลรักษาสวนและภูมิทศัน 
หนวยงาน : งานสวน  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -10 -001 หนาที ่: 149 
วันที่เริ่มใช : 2 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

 ไมม ี
  

8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 

      
1.ใบเบิกพัสดุ 
2. ใบแจงซอม 

 

 
 

    
 
9. เอกสารบันทึก 

      
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 

ใบเบิกพัสดุ งานพัสดุ งานพัสดุ 3 ป เอกสาร 
ใบแจงซอม งานพัสดุ งานพัสดุ 3ป เอกสาร 

 
 
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
       ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการมากกวา 3.5 (คะแนนเต็ม 5) 
 
 
 

 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลระบบบอบําบัดนํ้าเสีย   
หนวยงาน :     งานชาง กลุมงานบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร :     AD -11 -001 หนาที ่: 150 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ผูจัดทํา 
 ผูตรวจสอบ 

        นางสาว พินทอง    ปนใจ   
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
             วันที่........ /..................../..........       

1. นายอธิปตะวัน   โภชนา 
ตําแหนง  ชางไฟฟา 

วันที่........ /..................../..........       
2. นายเพียรชัย   บุญธรรม 

ตําแหนง  ชางไม 

วันที่........ /..................../..........       
ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัย 
วันที่...1.. /....ตค..../...2561.       

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลระบบบอบําบัดนํ้าเสีย   
หนวยงาน :     งานชาง กลุมงานบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร :     AD -11 -001 หนาที ่: 151 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

1. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใชเปนแนวทางในการตรวจสอบการดูแลระบบบําบัดนํ้าเสียของวิทยาลัย  

2. ขอบเขต 
 ปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบและดูแลระบบทํางานเกี่ยวกับระบบบําบัดนํ้าเสียของวิทยาลัยพยาบาลบรม   

ราชชนนีพะเยาโดยครอบคลุมในเรื่อง การตรวจเช็คการทํางานระบบ  การตรวจสอบคุณภาพ การบํารุงรักษา 
  

3. คํานยิาม 
            การดูแลระบบบําบัดนํ้าเสีย หมายถึง กระบวนการการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการจัดการระบบ    
บําบัดนํ้าเสีย 
  
4. ความรับผิดชอบ 
             เจาหนาทีช่างไฟฟา และอิเลคโทรนิควิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
 
5. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
     ชื่อกระบวนการ    การดูแลระบบบอบําบัดนํ้าเสีย   
     ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ ระบบทํางานไดอยางมีประสิทธภิาพ  น้ําด่ืมน้าํใชมีมาตรฐาน 
 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

1.ชางเปดสวิทยใบพัดทั้ง 2 
ใบพัด 
2.เติมอากาศบอคลองวน
ทุกวัน 
3.วัดคาอากาศในขอบวง
เวียนคาปกติตองไมเกิน7.5 
4.วัดคาคลอรีนในบอระบบ
ปลอยนํ้าตองไมตํ่ากวา 1 
5.วัดระดับตะกอนในบอ
ปกติไมเกิน700  
 

การทํางาน
ระบบเปนไป
ตามคูมือ
มาตรฐานการ
ดูแลบอบําบัด
นํ้าเสีย
วิทยาลัย 

1.มีแบบ
บันทึก
ขั้นตอน
ปฏิบัติเพ่ือ
ลงรายการ 

ชางไฟฟา  

2. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

1. ลางใบพัดเติมอากาศทั้ง 
2 ใบพัด 
2.เติมคลอรีนในบอ 20
ลิตร/2วัน 
3.ถาตะกอนเกินคา 

การทํางาน
ระบบเปนไป
ตามคูมือ
มาตรฐานการ
ดูแลบอบําบัด 

1.มีแบบ
บันทึก
ปฏิบัติเพ่ือ
ลงรายการ 

ชางไฟฟา 
 
 
 

 

การตรวจเช็ค
ระบบ 

การบํารุงรักษา 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลระบบบอบําบัดนํ้าเสีย   
หนวยงาน :     งานชาง กลุมงานบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร :     AD -11 -001 หนาที ่: 152 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

  มาตรฐาน(มากวา700)ทํา
การเปดเครื่องสูบเขาลาน
ตักตะกอน. 
4.ลางลานนํ้าทิ้งทุกวัน 
 

นํ้าเสีย
วิทยาลัย 

  

3  
 
 
 
 

 

1. เก็บตัวอยางนํ้าบอนํ้า
ทิ้ง  นํ้าด่ืมในอาคารเรียน
และหอพัก สงตรวจ
คุณภาพนํ้าที่โรงพยาบาล
ทุกเดือน 
2. ลงบันทึกผลการตรวจ
คุณภาพนํ้า และนําเสนอ
ผูอํานวยการรับทราบ 
 

-คา Colifrom  
Bacteria< 2 
MPN/100ml 
-คาFecal 
Colifrom< 
2MPN/100m
l 

กํากับ
ติดตามผล
การตรวจทุก
เดือน 

หัวหนา
งานบริหาร 

4  
 
 

1.ประเมินผลการทํางาน
ทุกขั้นตอน 
2.ปรับปรุงการทํางาน  
 
 
 

  หัวหนา
งานบริหาร 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณภาพ
การทํางานของระบบ 

 

ประเมินผลการ
ทํางาน 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลระบบบอบําบัดนํ้าเสีย   
หนวยงาน :     งานชาง กลุมงานบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร :     AD -11 -001 หนาที ่: 153 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
6.รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

           1.ชางเปดสวิทยใบพัดทั้ง 2 ใบพัด 
           2.เติมอากาศบอคลองวนทุกวัน 
           3.วัดคาอากาศในขอบวงเวียนคาปกติตองไมเกิน7.5 
           4.วัดคาคลอรีนในบอระบบปลอยนํ้าตองไมตํ่ากวา 1 
           5.วัดระดับตะกอนในบอปกติไมเกิน700    
           6.เติมคลอรีนในบอ 20 ลิตร/2วัน 
           7.ลางใบพัดเติมอากาศทั้ง 2 ใบพัด 
           8.ถาตะกอนเกินคามาตรฐาน(มากวา700)ทําการเปดเครื่องสูบเขาลานตักตะกอน. 
           9.ลางลานนํ้าทิ้งทุกวัน1. เก็บตัวอยางนํ้าบอนํ้าทิ้ง  นํ้าด่ืมในอาคารเรียนและหอพัก สงตรวจคุณภาพนํ้าที่
โรงพยาบาลทุกเดือน 
           10. ลงบันทึกผลการตรวจคุณภาพนํ้า และนําเสนอผูอํานวยการรับทราบ 
           11.ประเมินผลการทํางานทุกขั้นตอน 
           12.ปรับปรุงการทํางาน  

 
7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
          7.1 บันทึกผลการสงนํ้าตรวจวิเคราะห 
 
8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

8.1 แบบสงตรวจและวิเคราะหคุณภาพนํ้าด่ืมนํ้าใช 
 
9.เอกสารบนัทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
1.บันทึกผลการสง
นํ้าตรวจวิเคราะห 
 

หัวหนางานบริหาร ตูเก็บเอกสารหอง
บริหาร 

1 ป เอกสาร 

 

 
10.ระบบการติดตามและประมวลผล 
      1.นํ้าด่ืมนํ้าใชมีคุณภาพไดมาตรฐาน 
      2.นํ้าที่ผานการบําบัด ไมกอใหเกิดความเสียหายตอแหลงนํ้าธรรมชาติ 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง :       การตรวจสอบซอมบํารุงอุปกรณและเครื่องใชไฟฟา 
หนวยงาน :           งานชาง กลุมงานบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร :           AD -12 -001 หนาที ่: 154 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ผูจัดทํา 
 ผูตรวจสอบ 

        นางสาว  พินทอง   ปนใจ 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
             วันที่........ /..................../..........       

1. นายอธิปตะวัน   โภชนา 
ตําแหนง  จางเหมาชางไฟฟา 

วันที่........ /..................../..........       
2. นายเพียรชัย   บุญธรรม 

ตําแหนง  ชางไม 

วันที่........ /..................../..........       
ผูอนุมัติ  

นาย ธานี  กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัย 
วันที่...1.. /....ตค......./....2561. 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง :       การตรวจสอบซอมบํารุงอุปกรณและเครื่องใชไฟฟา 
หนวยงาน :           งานชาง กลุมงานบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร :           AD -12 -001 หนาที ่: 155 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

1. วัตถุประสงค 
เพ่ือใชเปนแนวทางในการตรวจสอบซอมบํารุงอุปกรณและเครื่องใชไฟฟาตามอาคารตางๆของวิทยาลัย

พยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
2. ขอบเขต 

 เพ่ือใชเปนแนวทางใหเจาหนาที่ชางไฟฟา และอิเลคโทรนิควิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา ปฏิบัติ
หนาที่ซอม  บํารุงรักษา  ตรวจสอบ และดูแลระบบทํางานเกี่ยวกับระบบไฟฟา 

  
3. คํานยิาม 
                       การตรวจสอบซอมบํารุงอุปกรณเกี่ยวกับระบบไฟฟา  หมายถึงกิจกรรมการดูแลรกัษาอุปกรณ
ที่ใชไฟฟาทุกชนิดของวิทยาลัยใหมีความพรอมในการใชงานไดอยางปลอดภัย  
 
4. ความรับผิดชอบ 
             เจาหนาทีช่างไฟฟา และอิเลคโทรนิควิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
5. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
     ชื่อกระบวนการ    การตรวจสอบซอมบํารุงอุปกรณและเครื่องใชไฟฟา 
     ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ อุปกรณเครื่องใชมีสภาพการใชงานไดดี 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

1.เจาหนาที่อาคารประจํา
ตึกตางๆสํารวจวัสดุ
อุปกรณเครื่องใชไฟฟาที่
ชํารุด 
2 เขียนใบแจงซอมสง
หัวหนางานบริหารเพ่ือ
เสนอผูอํานวยการ 
 

 
 

 เจาหนาที่
ประจําตึก 
-หัวหนา
งาน
บริหาร 

2. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

1. หัวหนางานบริหาร
เสนอใบอนุมัติการซอมตอ
ผูอํานวยการ 
2.ผูอํานวยการอนุมัติ 
 
 
 
 
 

  หัวหนา
งาน
บริหาร 
 
 
 

 

สํารวจวัสดุ
อุปกรณ

เครื่องใชไฟฟา 

ผูอํานวย 
การลงนาม 

 

ผาน 

ไมผาน 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง :       การตรวจสอบซอมบํารุงอุปกรณและเครื่องใชไฟฟา 
หนวยงาน :           งานชาง กลุมงานบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร :           AD -12 -001 หนาที ่: 156 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอ
บ 

  มาตรฐาน(มากวา700)ทํา
การเปดเครื่องสูบเขาลาน
ตักตะกอน. 
4.ลางลานนํ้าทิ้งทุกวัน 

นํ้าเสีย
วิทยาลัย 

  

3  
 
 
 
 

 

1. เก็บตัวอยางนํ้าบอนํ้า
ทิ้ง  นํ้าด่ืมในอาคารเรียน
และหอพัก สงตรวจ
คุณภาพนํ้าที่โรงพยาบาล
ทุกเดือน 
2. ลงบันทึกผลการตรวจ
คุณภาพนํ้า และนําเสนอ
ผูอํานวยการรับทราบ 
 

-คา Colifrom  
Bacteria< 2 
MPN/100ml 
-คาFecal 
Colifrom< 
2MPN/100m
l 

กํากับ
ติดตามผล
การตรวจทุก
เดือน 

หัวหนา
งานบริหาร 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ประเมินผลการทํางาน
ทุกขั้นตอน 
2.ปรับปรุงการทํางาน  
 
 
 

  หัวหนา
งานบริหาร 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณภาพ
การทํางานของระบบ 

 

ประเมินผลการ
ทํางาน 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง :       การตรวจสอบซอมบํารุงอุปกรณและเครื่องใชไฟฟา 
หนวยงาน :           งานชาง กลุมงานบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร :           AD -12 -001 หนาที ่: 157 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดช
อบ 

3 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

1.หัวหนางานบริหารสง
ใบแจงซอมทีผ่านการ
อนุมัติใหชางไป
ดําเนนิการ 
2.ชางดําเนินการซอม
ตามใบอนุมัติซอม 
3.ถาชางซอมไมไดเสนอ
หัวหนางานบริหารเพื่อขอ
ขออนุมัติผูอํานวยการให
ชางขางนอกมาซอม 
 

มีการซอม
วัสดุอุปกรณ
ไดมาตรฐาน
พรอมใชงาน 

  

4.  
 
 

1.ประเมินผลการทํางาน
ทุกขั้นตอน 
2.ปรับปรุงการทํางาน  
 
 
 

   

 

7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
          7.1 ระเบียบการพัสดุเรื่องการจัดซื้อจัดจาง 

          7.2 คูมือการบริหารงานทั่วไปของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
 
8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

8.1 แบบขออนุมัติซอม 
 
9.เอกสารบนัทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
1.แบบขออนุมติั
ซอม 
 

หัวหนางานบริหาร 
 

ตูเก็บเอกสาร 1 ป แฟมเอกสาร 

     
 

10.ระบบการติดตามและประมวลผล 
     ระดับความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานมากกวา 3.5 (คะแนนเต็ม 5 ) 
 

ดําเนินการซอม 

ประเมินผลการ
ทํางาน 



158 

 

 
ตารางแสดงผลการทบทวนระเบียบปฏิบตัิงานของกระบวนการ (PM 5-A) 

ฝายกิจการนักศึกษา 
 
 

รหัสกระบวนการ รหัสระเบียบ
ปฏิบัติงาน 

ชื่อระเบียบปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการจัด
กิจกรรมนักศึกษา 
(DP-01) 

SA-01-001 
 

1. การพัฒนานักศึกษา  นางดลฤดี  เพชรขวาง 
นางสาวชลธิมา ปนสกุล 

2. กระบวนการวินัย
นักศึกษา 
(DP-02) 

SA-02-001 1. การพิจารณาความผิด และ
การลงโทษนักศึกษา  

นางปภัชญา  ธัญปานสิน 

3. กระบวนการบริการ
นักศึกษา 
(DP-03) 

SA-03-001 1. การบริการหอพักนักศึกษา  นางปภัชญา  ธัญปานสิน 
SA-03-002 2. การแนะแนวและให

คําปรึกษา  
นางพัชรบูรณ  ศรีวิชัย 
นางสาวคอย ละอองออน 

SA-03-003 3. การบริหารเงินกูยืม
นักศึกษา  

นายนครินทร  นันทฤทธ์ิ 

SA-03-004 4. การทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม  

นางสาวสุภาภรณ นันตา 
นางดลฤดี เพชรขวาง 

SA-03-005 5. การรับเรื่องอุทธรณและ
ขอรองเรียนของนักศึกษา 

นางพัชรบูรณ  ศรีวิชัย 
นางสาวคอย  ละอองออน 

 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การพัฒนานักศึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-01-001 หนาที ่: 159 
วันที่เริ่มใช : 14 กมุภาพันธ 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

ผูจัดทํา 
1.  นางสาวชลธิมา ปนสกุล 

ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพ 
2. นางดลฤดี เพชรขวาง 

ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
 
 

 ตรวจสอบ 
          
         นางสาวนันทิกา  อนันตชัยพัทธนา 
         ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 

ผูอนุมัติ  
นายธานี  กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล 
บรมราชชนนีพะเยา 

 
1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนานักศึกษาใหมีคุณลักษณะที่สอดคลองกับคุณลักษณะของบัณฑิตตามหลักสูตรกําหนด 
2. เพ่ือบูรณาการงานพัฒนานักศึกษากับพันธกิจอ่ืน 
3. เพ่ือใหนักศึกษาไดมีสวนรวมในการสงเสริมสุขภาพใหกับชุมชนในเขตพ้ืนที่และนอกพ้ืนที่บริการ

ของวิทยาลัย 
                4. เพ่ือขยายความรวมมือแบบสหวิชาชีพ (Inter-Professional Education : IPE) 
2. ขอบเขต 

   เริ่มตั้งแตการวางแผนการดําเนินงานพัฒนานักศึกษาประจําปการศึกษา จนถึงการประเมินผลและรายงานผล 
 
3. คํานิยาม 

     การพัฒนานักศึกษา หมายถึง การจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนานักศึกษานอกเหนือจากการเรียนรูในชั้นเรียน  โดย
สอดคลองกับนโยบายและระเบียบของวิทยาลัย 
 
4. ความรับผิดชอบ 

     สงเสริม สนับสนุน วางแผน ดําเนินการ กํากับติดตามและพัฒนานักศึกษาใหเกิดสมรรถนะและ
คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค   พัฒนานักศึกษาใหเปนบุคคลที่มีความสมบูรณทั้งรางกาย จิตใจตลอดจนการมี
คุณธรรม จริยธรรม    โดยการจัดกิจกรรมสงเสริมใหนักศึกษาไดพัฒนาและแสดงศักยภาพอยางเต็มความรู 
ความสามารถ รวมทั้งสนับสนุนการคิดอยางสรางสรรคและมีวิจารณญาณของนักศึกษา 
 
5. ระเบียบปฏิบัติ 

     5.1  การวางแผนการดําเนินงานพัฒนานักศึกษาประจําปการศึกษา ดังนี้        
     5.1.1 การจัดระบบงานพัฒนานักศึกษา        
อาจารยงานพัฒนานักศึกษาและรองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษาประชุมเพื่อกําหนดลักษณะและขอบเขต

งานกิจกรรมนักศึกษา บทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบของอาจารยที่ปรึกษางานพัฒนานักศึกษา  จัดทําแผนการ
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ดําเนินงานประจําปกอนเดือนมิถุนายน โดยใชคูมืออาจารยและคูมือการศึกษาประจําปการศึกษาประกอบ  กอนเปดภาค
การศึกษาใหม         

    5.1.2 การคัดเลือกคณะกรรมการสโมสรนักศึกษากอนเดือนเมษายน อาจารยหัวหนางานพัฒนานักศึกษาและ
คณะกรรมการสโมสรนักศึกษา เสนอผูอํานวยการเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษาและ
แตงตั้งคณะกรรมการสโมสรนักศึกษาประจําปการศึกษาหนา ดังนี้        

   5.1.2.1. ประชาสัมพันธและรับสมัครนักศึกษาเพื่อรับเลือกตั้งเปนนายกสโมสรนักศึกษา กําหนดคุณสมบัติของ
ผูมีสิทธิ์สมัคร  คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์ลงคะแนน  กําหนดวัน เวลารับสมัคร วันเวลาหาเสียง วันเวลาลงคะแนน และวิธี
ลงคะแนน              

   5.1.2.2 ดําเนินการเลือกตั้งประชาสัมพันธผูสมัครรับเลือกตั้งโดยการติดรูปและแนวทางการบริหารงานของ
สโมสรนักศึกษา 

   5.1.2.3 คณะกรรมการดําเนินการเลือกตั้งดําเนินการเลือกตั้ง โดย 
(1) คณะกรรมการดําเนินการเลือกตั้งสรุปผลการนับคะแนนและเสนอตอ  

สโมสรนักศึกษา 
             (2) คณะกรรมการดําเนินการเลือกตั้งเสนอผลการเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษาแก
อาจารยงานพัฒนานักศึกษา อาจารยงานพัฒนานักศึกษาใหนายกสโมสรนักศึกษาจัดตั้งคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา 
             (3) หัวหนางานพัฒนานักศึกษาเสนอผลการเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษาแกรอง
ผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา และขอแตงตั้งคณะกรรมการสโมสรนักศึกษาจากผูอํานวยการ 
      5.1.3 คณะกรรมการสโมสรนักศึกษาเสนอรายชื่ออาจารยที่ปรึกษาแกอาจารยพัฒนานักศึกษาและเสนอ
ผูอํานวยการ เพื่อขอแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาชมรม ภายในเดือนกรกฎาคม 
      5.1.4 อาจารยงานพัฒนานักศึกษาประชุมรวมกับสโมสรนักศึกษาเพื่อวางแผนการจัดทําโครงการ   กิจกรรม
นักศึกษาประจําป ตามแบบฟอรมการเขียนโครงการ (F/Ad2-3-0-1) เสนอรองผูอํานวยการฝายกิจการ    นักศึกษา เพื่อ
สงหัวหนางานนโยบายและแผน เพื่อวางแผนดําเนินการประจําปงบประมาณ ภายในเดือนกรกฎาคม  

5.2 การจัดทําและดําเนินการตามโครงการ 
 5.2.1 ประธานชมรมแตละชมรมเสนอโครงการตามแบบฟอรมการเสนอโครงการ (F/Af2-1-0-1) เพื่อ
ขอรับการรับรองตามขั้นตอนจากนายกสโมสรนักศึกษาผานอาจารยที่ปรึกษาชมรม หัวหนางานพัฒนานักศึกษา รอง
ผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา หากพบขอผิดพลาดหรือไมเหมาะสมใหทําการแกไขปรับปรุงใหมหรือยกเลิกโครงการ 
 5.2.2 โครงการที่ผานการรับรองแลวเสนอผูอํานวยการ  เพื่ออนุมัติโครงการ 
 5.2.3 คณะกรรมการสโมสรนักศึกษาเสนอแตงตั้งคณะกรรมการและอาจารยที่ปรึกษาเพื่อดําเนินงาน
ตามโครงการโดยมีคําส่ังแตงตั้งจากผูอํานวยการ  
 5.2.4 คณะกรรมการ อาจารยที่ปรึกษาชมรมและอาจารยงานพัฒนานักศึกษา ประชุมอยางนอยเดือน
ละ 1 ครั้ง โดยมีสมุดบันทึกรายงานการประชุมสโมสรนักศึกษาเพื่อปรึกษากําหนดวิธีการปฏิบัติ การมอบหมาย การ
ติดตาม และการประเมินผลงาน 
 5.2.5 คณะกรรมการ สมาชิกสโมสรนักศึกษาดําเนินงานตามแผน 

5.3 การประเมินและรายงานผลการดําเนินโครงการ 
คณะกรรมการ อาจารยที่ปรึกษาชมรม และอาจารยงานพัฒนานักศึกษาประชุมเพื่อประเมินผลงาน

พัฒนานักศึกษาตามแบบฟอรมการประเมินผลงานพัฒนานักศึกษา(F/Af2-1-0-2) และจัดทําการสรุปผลการดําเนิน
โครงการตามแบบฟอรมการสรุปผลการดําเนินโครงการ (F/Ad2-3-0-3) นําเสนอผูอํานวยการ หลังจากเสร็จส้ินโครงการ 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางการ

ควบคุม 
ผูรับผิดชอบ 

1.  1 . 1  ท บ ท ว น ร า ย ชื่ อ
คณะกรรมการงานพัฒนา
นักศึกษาซึ่งประกอบดวย
อ า จ า ร ย ง า น พั ฒ น า
นั กศึ กษา  และส โมสร
นักศึกษา 
1 . 2  ร า ง คํ า ส่ั ง แต ง ต้ั ง
คณะกรรมการงานพัฒนา
นักศึกษา 
1.3 เสนอรางคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการงานพัฒนา
นักศึกษา 
1.4 เผยแพรคําส่ังและให
ผูมีรายชื่อรับทราบ 

 - จั ด ทํ า
ภายในเดือน
กรกฎาคม  

- รอง
ผู อํ านวยการ
ฝายกิจการ  
- อาจารยงาน
พั ฒ น า
นักศึกษาและ
ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 
- กรรมการ
ส โ ม ส ร
นักศึกษา 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 วางแผนการจัด
กิ จ ก ร รม ส ง เ ส ริ มก า ร
เรียนรูตามกรอบ TQF 
2.2 ใหความรูสําหรับ
นักศึ กษา เ ก่ียว กับการ
เรียนรูตามกรอบ TQF 
2.3 ใหนักศึกษามีสวน
รวมในการวางแผนการจัด
กิ จ ก ร รม ส ง เ ส ริ มก า ร
เรียนรูตามกรอบ TQF 
2.4 ใหนักศึกษาจัดทํา
โ ค ร ง ก า ร / กิ จ ก ร รม ที่
ตอบสนองตอการสงเสริม
กา ร เ รี ยน รู ต ามกรอบ 
TQF  

- ก า ร มี ส ว น
ร ว ม ข อ ง
อาจารยและ
ส โ ม ส ร
นักศึกษา 

- แผนการ
จัดกิจกรรม
สงเสริมการ
เ รียน รู ต าม
กรอบ TQF 

- ร อ ง
ผู อํ านวยการ
ฝ า ย กิ จ ก า ร
นักศึกษา  
-อาจารยงาน
พั ฒ น า
นักศึกษาและ
ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 
- ก ร ร ม ก า ร
ส โ ม ส ร
นักศึกษา 

3.  
 
 
 
 
 
 
 

3 . 1 เ สนอแผนกา ร จั ด
กิ จ ก ร รม ส ง เ ส ริ มก า ร
เ รียนรู ตามกรอบ TQF
และโครงการ/กิจกรรมที่
ตอบสนองตอการสงเสริม
กา ร เ รี ยน รู ต ามกรอบ 
TQF 

- ทันตามเวลา
ที่กําหนด  

- แผนงาน/
โ ค ร ง ก า ร /
กิ จ ก ร ร ม ท่ี
ต อ บ ส น อ ง
ต อ ก า ร
สงเสริมการ
เ รียน รู ต าม
กรอบ TQF 
 

- หัวหนางาน
พั ฒ น า
นักศึกษาและ
ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 
- สโมสร
นั ก ศึ ก ษ า /
ผู รั บ ผิ ด ช อ บ
โครงการ 

4.  
 
 
 
 
 

4.1 อาจารย /นักศึกษา
ดําเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมการจัด
กิ จ ก ร รม ส ง เ ส ริ มก า ร
เรียนรูตามกรอบ TQF 

- ทันตามเวลา
ที่กําหนด  

- แผนงาน/
โ ค ร ง ก า ร /
กิ จ ก ร ร ม ท่ี
ต อ บ ส น อ ง
ต อ ก า ร
สงเสริมการ
เ รียน รู ต าม

-ผู รับ ผิดชอบ
แ ผ น ง า น /
โครงการ 

1.แตงต้ัง
คณะกรรมการงาน
พัฒนานักศึกษา 

2. วางแผนการจัดกิจกรรม
สงเสริมการเรียนรูตามกรอบ 

TQF 

3. เสนอ
อนุมัติแผน 

4. ดําเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ/

กิจกรรม 
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กรอบ TQF 
 

5.  
 
 
 
 
 

5 .1 กํ า กับติดตามการ
ดําเนินดําเนินงานตาม
แ ผ น ง า น / โ ค ร ง ก า ร /
กิจกรรมการจัดกิจกรรม
สงเสริมการเรียนรูตาม
กรอบ TQF ตามรายไตร
มาส 

- ครบตาม
แผนงานที่วาง
ไว 

-ผ ล ก า ร
ดํ า เ นิ น
ดํา เนินงาน
ต า ม
แ ผ น ง า น /
โ ค ร ง ก า ร /
กิจกรรมการ
จัดกิจกรรม
สงเสริมการ
เ รียน รู ต าม
ก ร อ บ ต า ม
รายไตรมาส 
 

- ร อ ง
ผู อํ านวยการ
ฝ า ย กิ จ ก า ร
นักศึกษา  
-หั วหน า ง าน
พั ฒ น า
นักศึกษาและ
ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 

6.  
 
 
 

6.1 ประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนตามแบบฟอรมการ
ประเมินผล 

- ดําเนินการ
ภายในเ ดือน 
กรกฎาคม  

-ส รุ ป ผ ล
โ ค ร ง ก า ร
แ ล ะ ส รุ ป
รายงานการ
ประเมิน  

-หั วหน า ง าน
พั ฒ น า
นักศึกษาและ
ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 
-ผู รับ ผิดชอบ
แ ผ น ง า น /
โครงการ 

7.  
 
 
 
 

๗ . ๑  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ประเมินและขอเสนอแนะ
ตอที่ประชุมประจําเดือน 

-  ดําเนินการ
ภายในเ ดือน 
สิงหาคม 

-ส รุ ป ผ ล
โ ค ร ง ก า ร
แ ล ะ ส รุ ป
รายงานการ
ประเมิน 

- หัวหนางาน
พั ฒ น า
นักศึกษาและ
ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 
-ผู รับ ผิดชอบ
แ ผ น ง า น /
โครงการ 

8.   
 
 
 
 
 

8.1 รวบรวมผลการ
ประเมินและขอเสนอแนะ
จ า ก ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น
คุณภาพภายใน 
8 . 2  นํ า ข อ มู ล ผ ล ก า ร
ประเมินและขอเสนอแนะ
จ า ก ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น
คุ ณ ภ า พ ภ า ย ใ น ม า
พิจารณา 
8.3 จัดทํารางแผนการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
(Improvement plan) 
ใ น ตั ว บ ง ชี้ กิ จ ก ร ร ม
นักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ต า ม ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น
คุณภาพ 
8 . 4  เ ส น อ ร า ง แ ผ น

- ดํา เนินการ
ภายในเ ดือน
กันยายน และ
สอดคลองกับ
แนวทางการ
ป รั บ ป รุ ง ผ ล
การประเมิน
แ ล ะ
ขอเสนอแนะ
ของกรรมการ 

- แผนกํากับ
ก า ร
ดํา เนินงาน
ข อ ง ฝ า ย
กิ จ ก า ร
นักศึกษา 

- รอง
ผู อํ านวยการ
ฝ า ย กิ จ ก า ร
นักศึกษา 
- หัวหนางาน
พั ฒ น า
นักศึกษาและ
ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 

5. กํากับติดตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม 

6. ประเมินผลการปฏิบัติ
ตามแผนงาน/โครงการ/

กิจกรรม 

7. รายงานผลการประเมิน
และขอเสนอแนะ 

8. นําผลการ
ประเมินมาพัฒนา
และปรับปรุงแกไข 
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ปรับปรุงแกไขใหกับฝาย
ประกันคุณภาพรวบรวม 

9.  
 

เรียนรู/จดัการความรู 
 
 
 
 
 

9.1 มีการถอดบทเรียน
การดําเนินงานหรือ มีการ
จัดการความรู ในระบบ 

   

10.  
 
 
 
 
 

10.1 มีการนําผลการถอด
บทเรียน/การจัดการ
ความรู เพ่ือใหเกิดเปน
แนวปฏิบัติที่ดี 
 

   

 
 
 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
 
7.1 คูมือการศึกษาประจําปการศึกษา  
7.2 คูมืออาจารย  
7.3 แผนการดําเนินงานกิจกรรมประจําปการศึกษา    
7.4 คําสั่งแตงต้ังกรรมการ อนุกรรมการ และอาจารยที่ปรึกษาชมรม  
7.5 รายงานการประชุมสโมสรนักศึกษา  

 
8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

8.1 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (F/Ad2-3-0-1)    
8.2 แบบฟอรมการเสนอโครงการ (F/Af2-1-0-1)  
8.3 แบบฟอรมการประเมินผลงานกิจกรรมนักศึกษา (F/Af2-1-0-2)  
8.4 แบบฟอรมการสรุปผลการดําเนินการโครงการ (F/Ad2-3-0-3) 

 
9. เอกสารบันทึก 
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
9.1 ใบเสนอโครงการ หองทํางาน 

หัวหนางาน 
พัฒนานักศึกษา 

หัวหนางาน 
พัฒนานักศึกษา 

เรียงตาม 
วัน เดือน ป 
 

2 ป 

9.2 แผนการดําเนินงาน หองทํางาน หัวหนางาน เรียงตาม 2 ป 

เรียนรู/จดัการความรู 

จัดทําแนว
ปฏิบัติที่ดี 
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กิจกรรมประจําป 
 

หัวหนางาน 
พัฒนานักศึกษา 

พัฒนานักศึกษา วัน เดือน ป 
 

 

9.3  คําสั่งแตงต้ังกรรมการ และ
อาจารยท่ีปรึกษาชมรม 

หองธุรการ 
ฝายกิจการ 
นักศึกษา 

ธุรการฝาย 
กิจการนักศึกษา 

เรียงตาม 
วัน เดือน ป 
 

1 ป 

9.4 สมุดบันทึกรายงานการ 
ประชุมสโมสรนักศึกษา 

หองสโมสร 
นักศึกษา 

เลขา ฯ สโมสร 
นักศึกษา 

เรียงตาม 
วัน เดือน ป 

1 ป 

9.5  ใบประเมินผลงาน 
กิจกรรมนักศึกษา 

หองทํางาน 
หัวหนางาน 
พัฒนานักศึกษา 

หัวหนา 
ง า น พั ฒ น า
นักศึกษา 

เรียงตาม 
วัน เดือน ป 
 

2 ป 

9.6 ใบสรุปผลการดําเนิน 
โครงการ 

หองทํางาน 
หัวหนางาน 
พัฒนานักศึกษา 

หัวหนา 
ง า น พั ฒ น า
นักศึกษา 

เรียงตาม 
วัน เดือน ป 
 

2 ป 

    
 
 

  

      
 

10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
 

วัตถุประสงค ตัวชี้ความสําเร็จ 
เปาหมาย

ความสาํเร็จ 

1. คะแนนเฉลี่ยความพึงพอใจของนักศึกษาตอการไดรับการ
พัฒนาผลการเรียนรูตามกรอบ TQF และพัฒนาศักยภาพ
ทักษะการเรียนรู ในศตวรรษที่  21 และอัตลักษณของ
นักศึกษา  มากกวา 3.50 จากคะแนนเต็ม 5.00 

≥3.50  

2. คะแนนเฉลี่ยความคิดเห็นของอาจารยตอการพัฒนานักศึกษา
ผลการเรียนรูตามกรอบ TQF และพัฒนาศักยภาพทักษะการ
เรียนรูในศตวรรษที่ 21 และอัตลักษณของนักศึกษา มากกวา 
3.50 จากคะแนนเต็ม 5.00 

≥3.50 

3. จํานวนโครงการพัฒนานักศึกษาที่มีการบูรณาการกับพันธกิจ
อ่ืน 

≥ 1 พันธกิจ 

4. จํานวนโครงการพัฒนานักศึกษาที่มีการสงเสริมสุขภาพใหกับ
ชุมชนในเขตพ้ืนที่และนอกพ้ืนที่บริการของวิทยาลัย 

≥1 โครงการ 

5. จํานวนโครงการที่มีการรวมมือแบบสหวิชาชีพ ( Inter-
Professional Education : IPE) 

≥1 โครงการ 
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ผูจัดทํา 

1. นางปภัชญา  ธัญปานสิน 
ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 
 

ผูตรวจสอบ  
นางสาวนันทิกา อนันตชัยพัทธนา 

พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
2. นาย/นางสาว  

ตําแหนง   
3. นาย/นางสาว……………………………………….. 

ตําแหนง  ……………………………………………. 
 ผูอนุมัติ  

นายธานี  กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี

พะเยา 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
 20 ธันวาคม 
2559 

0  
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติสําหรับผูเกี่ยวของในการพิจารณาความผิดและลงโทษนักศึกษา 
2. เพ่ือใหมั่นใจวามีการพิจารณาโทษที่ถูกตองและเหมาะสม   

2. ขอบเขต 
     ครอบคลุมต้ังแตนักศึกษากระทําผิดกฎระเบียบวิทยาลัย ฯ การพิจารณาลงโทษ จนถึงการเซ็นรับทราบคําสั่ง
การพิจารณาความผิด 
3. คํานยิาม 

คณะกรรมการสอบสวน  หมายถึง  คณะกรรมการที่ผูอํานวยการมีคําสั่งแตงต้ังใหดําเนินการสอบสวน 
นักศึกษาที่กระทําผิด โดยมีจํานวนคณะกรรมการอยางนอย 3 คน ในการแตงต้ังแตละครั้ง 
4. ความรับผิดชอบ 
 
5. ระเบยีบปฏิบติั 
1.คูมือนักศึกษา 
6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

4.1  เมื่อพบวานักศึกษากระทาํความผิดใหดําเนินการดังน้ี 
       4.1.1 ในกรณีที่นักศึกษากระทําผิดระเบียบเล็กนอยหรือเปนความผิดที่ไมรายแรงและเปนการ    
กระทําผิดครั้งแรก ใหอาจารยที่พบเห็นเหตุการณพิจารณาตักเตือน พรอมทั้งบันทึกความผิดของนักศึกษาลงใน
สมุดระเบียนสะสมนักศึกษาและสมุดบันทกึความผิดนักศึกษาดวยทุกครั้ง ภายใน 5 วันทําการหลังพบ      
เหตุการณ 

       4.1.2 ในกรณีที่นักศึกษากระทําผิดระเบียบ  อาจารยที่พบเห็นเหตุการณ พิจารณาแลววาตอง
พิจารณาโทษ  ใหนักศึกษาผูกระทําความผิดเขียนรายงาน  และอาจารยผูพบเห็นการกระทําผิดของนักศึกษาเขียน
รายงานเหตุการณที่เกิดขึ้นสงแนบมากับรายงานของนักศึกษา  กรณีที่เปนความผิดทางความประพฤติเสนอ
ผูอํานวยการวิทยาลยัผานหัวหนางานบรกิารนักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธและรองผูอํานวยการฝายกจิการนักศึกษา 
กรณีทีเ่ปนความผิดทางดานวิชาการ เสนอผูอํานวยการวิทยาลัยผานหวัหนางานการสอนและรองผูอํานวยการฝาย     
วิชาการ  อยางชาภายใน 5 วันทําการ หลงัเกิดเหตุการณ  

  4.2 การพิจารณาความผิดของนักศึกษา   
       4.2.1 ความผิดระดับ 1  และตองตัดคะแนนความประพฤติ ใหหวัหนางานสวัสดิการนักศึกษาหรือ
หัวหนางานการสอน  เสนอรายงานของอาจารยผูพบเห็นเหตุการณและรายงานของ  นักศึกษาที่กระทําผิดเสนอ
ผูอํานวยการผานรองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษาหรือรองผูอํานวยการฝายวิชาการ (แลวแตกรณี)  เพ่ือ
พิจารณาการลงโทษตามระเบียบในคูมือปฏิบัติการจัดการศึกษาสําหรับวิทยาลัยในสังกดัสถาบันพระบรมราชชนก  
กรณีนักศึกษากระทําผิดเกี่ยวกับดานการเรียนและความประพฤติ ใหรองผูอํานวยการทั้งสองฝายประสานงาน
กันเอง และบันทึกผลการพิจารณาความผิดลงในสมุดบันทกึความผิดนักศึกษา 

     4.2.2 ความผิดระดับ 2 และ 3  ผูอํานวยการแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน  อยางนอย 3 คน ซึ่งจะ
ทําหนาที่ดังน้ี 
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4.2.2.1  ดําเนินการสอบสวน บันทึกคําใหการผูถูกกลาวหา  พยาน  ตอหนา 
คณะกรรมการสอบสวน โดยใชแบบบันทกึคําใหการที่ปรากฏในคูมือปฏิบัติการจัดการศึกษา สําหรับวิทยาลัยใน
สังกัดสถาบันพระบรมราชชนก   พ.ศ.2544  และใหผูใหถอยคําลงช่ือรับรองวาเปนคําใหการที่ถูกตอง  

   4.2.2.2 คณะกรรมการสอบสวนรวบรวมหลักฐานที่เกีย่วกับการกระทําความผิดของ
นักศึกษา  พยาน หลักฐานอ่ืนๆที่เกี่ยวของ เชน สมุดระเบียนสะสมนักศึกษา จากน้ันเสนอรายงานการสอบสวน
และสรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน โดยใชแบบรายงานการสอบสวนที่ปรากฎในคูมือปฏิบัติการจัด
การศึกษาสําหรับวิทยาลัยในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ.2544 เสนอตอผูอํานวยการตามสายงานบังคับ
บัญชา ภายใน 1 เดือน 

             4.2.2.3 ผูอํานวยการรวมกับคณะกรรมการบริหาร ฯ พิจารณาความผิด   เมื่อมีมติ ให
ลงโทษประการใดแลว  ใหผูอํานวยการออกคําสั่งลงโทษตามมติคณะกรรมการบริหาร ฯ จากน้ันหัวหนางานการ
สอน/หัวหนางานสวัสดิการนักศึกษา (แลวแตกรณีความผิด) ลงบันทกึในสมุดระเบียนสะสมนักศกึษา และสมดุ
บันทึกความผดินักศึกษา 
   4.2.2.4 ใหนักศึกษาผูกระทําผิดเซ็นช่ือรับทราบผลการพิจารณาความผิด และสมดุ
ระเบียนสะสม    นักศึกษา หัวหนางานการสอน/หัวหนางานสวัสดิการนักศึกษาสําเนาคําสั่งใสในแฟมประกาศให
อาจารยทุกทานทราบ พรอมทั้งสรุปผลการพิจารณาโทษนักศึกษาติดบอรดประชาสัมพันธใหนักศึกษาทราบ 
   4.2.2.5 กรณทีี่ผลการพิจารณาโทษใหนักศกึษาตองยืดเวลาสําเร็จการศกึษา ก็ใหปฏิบัติ
ตามระเบียบปฏิบัติการยืดเวลาสําเร็จการศกึษา (P/Ed-5) 
  4.3 หัวหนางานสวัสดิการนักศึกษา จดัทําสถิติการทําผิดระเบียบวินัยดานความประพฤติของ
นักศึกษาแตละช้ันป เพ่ือศึกษาแนวโนมของปญหาและรายงานขอมูลใหรองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา และ
คณะกรรมการทบทวนฝายบริหาร เพ่ือหาวิธีการแกไขและปองกันอยางนอยปละ 1 ครั้ง 
 
6. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

6.1 คูมือนักศึกษา 
           6.2 สมุดระเบียนสะสมนักศึกษา  

6.3 คูมือปฏิบัติการจัดการศึกษา  สําหรับวิทยาลัยในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ.2544 
6.4 คําสั่งแตงต้ังกรรมการสอบสวน 

 6.5 บันทึกรายงานความผิดของนักศึกษา 
 6.6 บันทึกรายงานของอาจารยผูพบเห็นเหตุการณ 
 6.7 บันทึกรายงานผลการสอบสวน 
 6.8 บันทึกรายงานการพิจารณาโทษ 
 6.9 ประกาศคําสั่งการพิจารณาโทษนักศึกษา 
 6.10 สมุดบันทึกความผิดของนักศึกษา 
 6.11 สําเนาสถิติแสดงจํานวนและรอยละของนักศึกษาที่ทําผิดระเบียบวินัยดานความประพฤติ 

7. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 
- ไมม ี
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8. เอกสารบันทึก 
ลําดับ ช่ือเอกสาร สถานที่เก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
8.1 สมุดระเบียนสะสมนักศึกษา หองทํางาน 

อาจารย 
ที่ปรึกษา 

อาจารย 
ที่ปรึกษา 

เรียงตามรหัส 4 ป 

8.2 คําสั่งแตงต้ังกรรมการ 
สอบสวน 

หองทํางาน 
งานบริการ
นักศึกษาและ
ศิษยเกาสัมพันธ 

หัวหนางาน 
บริการ

นักศึกษาฯ/ 
หัวหนางาน 
การสอน 

เรียงตามวันที่ 1 ป 

8.3 
 
 
 

 

บันทึกรายงานความผิดของ 
นักศึกษา 
 
 

หองทํางาน 
งานบริการ

นักศึกษาและ
ศิษยเกาสัมพันธ 

หัวหนางาน 
บริการ

นักศึกษาฯ/ 
หัวหนางาน 
การสอน 

เรียงตามวันที่ 4 ป 

8.4 บันทึกรายงานของอาจารย 
ผูพบเห็นเหตุการณ 

หองทํางาน 
งานบริการ

นักศึกษาและ
ศิษยเกาสัมพันธ 

หัวหนางาน 
บริการ

นักศึกษาฯ 

เรียงตามวันที่ 
(แฟมรายงาน

ความผิด) 

4 ป 

8.5 บันทึกรายงานผลการ 
สอบสวน 

หองทํางาน 
งานบริการ

นักศึกษาและ
ศิษยเกาสัมพันธ 

หัวหนางาน 
บริการ

นักศึกษาฯ 

เรียงตามวันที่ 
(แฟมบันทึกคําให 

การของ
คณะกรรมการ

สอบสวน) 

4 ป 

8.6 บันทึกรายงานการพิจารณา 
โทษ 

หองทํางาน 
งานบริการ

นักศึกษาและ
ศิษยเกาสัมพันธ

นักศึกษา 

หัวหนางาน 
บริการ

นักศึกษาฯ 

เรียงตามวันที่ 
(แฟมรายงานการ 

ประชุมคณะ 
กรรมการบริหาร 

ฯ) 

4 ป 

8.7 ประกาศคําสั่งการพิจารณา 
โทษนักศึกษา 

หองทํางาน 
งานบริการ

นักศึกษาและ
ศิษยเกาสัมพันธ 

คณะกรรมการ 
งานสวัสดิการ 

นักศึกษา 

เรียงตามวันที่ 
(แฟมพิจารณาโทษ 
ความผิดทางความ

ประพฤติ 

4 ป 

8.8 สมุดบันทึกความผิดนักศึกษา หองทํางาน 
งานบริการ

นักศึกษาและ

หัวหนางาน 
สวัสดิการ 
นักศึกษา 

เรียงตามช้ันป 
(ตูเอกสาร) 

4 ป 
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ศิษยเกาสัมพันธ 
8.9 สําเนาสถิติแสดงจํานวนและ

รอยละของนักศึกษาที่ทําผิด 
ระเบียบวินัยดานความ 
ประพฤติ 

หองทํางาน 
งานบริการ

นักศึกษาและ
ศิษยเกาสัมพันธ 

หัวหนางาน 
สวัสดิการ 
นักศึกษา 

เรียงตามวันที่ 
 

2 ป 

 
 
9. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
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ผูจัดทํา 

1. นางปภัชญา  ธัญปานสิน 
ตําแหนง หัวหนางานบริการนักศึกษาและศิษย
เกาสัมพันธ 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวนันทิกา อนันตชัยพัทธนา 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา 
วันที่........../..................../....................... 

2. นาย/นางสาว  
ตําแหนง   

3. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่......1..../.......ตค......./..........2561...... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
 20 ธันวาคม 
2559 

0  
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1. วัตถุประสงค 
     เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติสําหรับผูเกี่ยวของในการดําเนินงานบริการที่พักแกนักศึกษา 
2. ขอบเขต 
     ครอบคลุมต้ังแตการจัดเตรียมหองพัก การสมัครนักศึกษาเขาพักในหอพักและการยายหองพัก การบริการใน
หอพัก การประเมินผลการเขาอยูหอพัก และการออกจากหอพัก 
3. คํานยิาม 
      การบริการที่พัก หมายถงึ การจัดที่พักอาศัยที่สะอาด สะดวก สบาย และปลอดภัยใหแกนักศกึษา 
      หอพักวิทยาลัย ฯ หมายถึง หอพัก1  และหอพัก 2  
4. ความรับผิดชอบ 
งานสวัสดิการหอพัก และคณะกรรมการหอพัก  
5. ระเบยีบปฏิบติั 
1.คูมือนักศึกษา 
2.ระเบียบปฏิบัติของหอพักนักศึกษา 
6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

4.1 การจัดเตรียมหองพักและการเขาอยูในหอพัก 
        4.1.1 หัวหนางานสวัสดิการหอพัก แจงใหนักศกึษาทุกช้ันปรับทราบเรื่องการเขาพักในหอพักของ
วิทยาลัย ฯ ของปการศึกษาถัดไป ภายในเดือนกรกฎาคม โดยมีการช้ีแจงขอมูลดังน้ี 
       4.1.1.1 ช้ีแจงกฎระเบียบการพักในหอพักของวิทยาลัย ฯ ใหกับนักศึกษาหลักสูตร 
พยาบาลศาสตรบัณฑิต ตามคูมือนักศึกษา 
       4.1.1.2 แจงใหนักศึกษาที่จะทําการยายหองพักทําความสะอาดหองพักเดิมใหเรียบรอย 
กอนทําการยายหองพัก  
       4.1.2 หัวหนางานสวัสดิการหอพัก แจงใหนักศึกษาทีส่มัครเขาพักในหอพักวิทยาลัย ฯ ทราบจํานวน
นักศึกษาตอหองพักและเลขที่หองพัก และใหประธานช้ันปของนักศึกษารวบรวมรายช่ือของนักศึกษาแตละหองสง
งานสวัสดิการนักศึกษาภายใน 2 สัปดาหหลังจากแจงนักศึกษา 

       4.1.3 หัวหนางานสวัสดิการนักศึกษาจัดเตรียมหองพักสําหรับนักศกึษาใหนักศึกษาหญิงพักที่หอพัก1 
โดยกําหนดจํานวนนักศึกษา 6-7 คน/หอง และหอพัก2 จาํนวนนักศึกษา 4 คน/หอง สวนนักศึกษาชายจัดใหพักที่
หอพัก1 ช้ัน 2 โดยกําหนดจํานวนนักศึกษา 5-6 คนตอหอง และจัดเตรียมของใชภายในหองพัก คือ เตียงนอน ตู
เสื้อผา ราวตากผา พัดลม ใหเหมาะสมกับจาํนวนนักศึกษา  

4.1.4 เจาหนาที่แมบานดูแลความเรียบรอยของนักศึกษาในการยายหองพัก ซึ่งจะยายหองพักกอนปด
ภาคการศึกษาที่ 3 ของทุกป 
 4.2 การจัดบริการและการประเมินผลเขาพักในหอพัก 
                4.2.1 หัวหนางานสวัสดิการนักศึกษาจัดใหมบีริการภายในหอพักดังน้ี หองสุขภาพ นํ้าด่ืม หองสมุด
หอพัก หองคอมพิวเตอร หองพักผอน และระหวางที่พักในหอพัก หากมีของใชชํารุดใหเจาของหองพักแจงอาจารย
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เวรหอพักประจําวันหรือเจาหนาที่แมบานเพ่ือประเมินลักษณะการชํารุดเสียหาย และเขียนในแจงซอมใหฝาย
บริหารดําเนินการตอไป 
       4.2.2 หัวหนางานสวัสดิการหอพักและคณะกรรมการหอพักรวมกันประเมินผลการเขาอยูหอพัก  
ใหนักศึกษาทีพั่กในหอพักประเมินผลในเดือนมิถุนายนของทุกป  และทําการวิเคราะหขอมูล พรอมทั้งรวบรวม
ขอมูลหลังจากการประเมิน นําเสนอรองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา เพ่ือนําไปปรับปรุงการบริการที่พัก
นักศึกษาใหมีคณุภาพย่ิงขึ้น   
            4.3 การออกจากหอพัก 
      4.3.1 นักศึกษาไมมีสทิธ์ิเขาพักในหอพักวิทยาลัย ฯ ในกรณีตอไปน้ี 

  4.3.1.1 นักศึกษายายสถานศึกษา 
                       4.3.1.2 นักศึกษาพนสภาพการเปนนักศึกษา 
                       4.3.1.3 นักศึกษาไมสมคัรเขาพักในหอพัก  

4.3.2 นักศึกษาที่ตองออกจากหอพัก ใหปฏิบัติดังน้ี 
                       4.3.2.1 เขียนใบบันทึกขอความขอยายไปอยูหอพักนอกวิทยาลัย โดยย่ืนตอหัวหนางาน
สวัสดิการหอพักลวงหนา 2 สัปดาห 
                       4.3.2.2 ทําความสะอาดหองพักใหเรียบรอย 
                       4.3.2.3 หัวหนางานสวัสดิการหอพักหรือเจาหนาที่แมบานจะเขาไปสํารวจตรวจสอบหองพัก
และของใช ถามีการชํารุดเสียหาย แจงใหนักศึกษาเจาของหองทําการซอมแซมหรือชดใชคาเสียหายตามลักษณะ
การชํารุด  กอนใหนักศึกษายายสิ่งของออกจากหองพัก 

 
6. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

6.1 คูมือนักศึกษา 
           6.2 สมุดระเบียนสะสมนักศึกษา  

6.3 คูมือปฏิบัติการจัดการศึกษา  สําหรับวิทยาลัยในสังกดัสถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ.2544 
6.4 คําส่ังแตงตั้งกรรมการสอบสวน 

 6.5 บันทึกรายงานความผิดของนักศึกษา 
 6.6 บันทึกรายงานของอาจารยผูพบเห็นเหตกุารณ 
 6.7 บันทึกรายงานผลการสอบสวน 
 6.8 บันทึกรายงานการพจิารณาโทษ 
 6.9 ประกาศคําส่ังการพิจารณาโทษนักศึกษา 
 6.10 สมุดบันทกึความผิดของนกัศึกษา 
 6.11 สําเนาสถิติแสดงจํานวนและรอยละของนกัศึกษาที่ทําผิดระเบียบวินัยดานความประพฤติ 

7. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 
- ไมม ี

8. เอกสารบันทึก 
ลําดับ ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผูรับผิดชอบ การจดัเก็บ ระยะเวลา 
8.1 ใบรายการของใชในหองพัก หองทํางาน 

คณะกรรมการ 
หัวหนางาน

สวัสดิการหอพกั 
เรียงตามเลขที ่

หองพกั 
1 ป 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การบรกิารหอพกันักศกึษา 
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งานบรกิาร 
นักศึกษาและ

ศิษยเกาสมัพันธ 

(แฟมใบรายการ 
ของใชในหองพกั) 

8.2 ใบสมัคร /ไมสมัครเขาอยู 
หอพัก 

หองทํางาน 
คณะกรรมการ 

งานบรกิาร 
นักศึกษาและ

ศิษยเกาสมัพันธ 

หัวหนางาน
สวัสดิการหอพกั 

เรียงตามเลขที่ของ
แตละชั้นป 

(แฟมใบสมัครเขา 
อยูในหอพัก) 

1  ป 

8.3 สรุปผลการประเมินการเขา 
อยูหอพกั 

หองทํางาน 
คณะกรรมการ 

งานบรกิาร 
นักศึกษาและ

ศิษยเกาสมัพันธ 

หัวหนางาน
สวัสดิการหอพกั 

เรียงตามวันที ่
(แฟมการ 

ประเมินผลการ 
อยูในหอพัก) 

1 ½ ป 

 
 
9. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
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ผูจัดทํา 
1. นางพัชรบูรณ  ศรีวิชัย 

ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 
2. นางสาวคอย  ละอองออน 

ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
 
 

 ตรวจสอบ 
                นางสาวนันทิกา  อนันตชัยพัทธนา 
         ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 

ผูอนุมัติ 

 
นายธานี  กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล 
บรมราชชนนีพะเยา 

 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
สิงหาคม 
2561 

1 
 
 

เพ่ิมรายละเอียดของงาน ในลําดับที่ 1 ขอที่ 3 อาจารยแนะแนวจะ
ดําเนินการคนหานักศึกษากลุมเสี่ยงที่จะเกดิปญหา ตอการเรียนและการ
คงอยูซึ่งไดแก นักศึกษาที่มีผลการเรียนตํ่า,มีปญหาเศรษฐกิจ ครอบครัว
ฐานะยากจน,มีปญหาดานทศันคติตอการเรียนและวิชาชีพ โดยจัดให
คําปรึกษาเปนรายบุคคลเพ่ือใหการชวยเหลือนักศึกษาไดอยางรวดเร็ว
และเหมาะสมกับปญหา 

  เพ่ิมรายละเอียดของงาน ในลําดับที่ 3 ขอที ่2 อาจารยแนะแนวฯ 
ดําเนินการใหคําปรึกษาและชวยเหลือนักศึกษาอยางตอเน่ืองจนกวา
ปญหาจะไดรับการแกไข(อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง) 

  เพ่ิมรายละเอียดของงาน ในลําดับที่ 5 ขอที ่1 อาจารยแนะแนวฯและ
อาจารยผูใหคาํปรึกษา ติดตามผลการชวยเหลืออยางนอย 2 ครั้ง/ป ครั้ง
ที่ 1 เดือนเมษายน 62 และครั้งที่ 2 เดือน ตุลาคม 62 จนกวาปญหาจะ
ไดรับการแกไข 

 
 

 เพ่ิมรายละเอียดของงาน ในลําดับที่ 6 ขอที ่3 อาจารยแนะแนวฯรายงาน
ผลการใหคําปรึกษาและการชวยเหลือนักศึกษาที่เปนกลุมเสี่ยงโดยบันทึก
ขอความรายงานผลตอผูอํานวยการฯ กรรมการบริหารวิทยาลัยฯและ
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรจํานวน 2 ครัง้/ป  
ครั้งที่ 1 เดือนเมษายน 62  
ครั้งที่ 2 เดือน ตุลาคม 62 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหเกิดกระบวนการติดตอสื่อสารระหวางวิทยาลัยฯกับนักศึกษา สรางความอบอุนใจเปนที่พ่ึงพรอมจะชวยเหลือ
นักศึกษาในทุกดาน    
2. เพ่ือใหคําปรึกษาแนะนําดานวิชาการ การใชชีวิตและดานการเขาสูอาชีพและแหลงงาน ทั้งน้ีเพ่ือใหนักศึกษาสามารถศึกษา
จนสําเร็จครบตามหลักสูตร    
3. เพ่ือสนับสนุนดานการบริหารของวิทยาลัยฯ ชวยใหนักศึกษามีความเขาใจกฎระเบียบขอบังคับประกาศและคําสั่งตางๆของ
วิทยาลัยฯ อีกทั้งบริการและสวัสดิการตางๆที่วิทยาลัยฯจัดใหกับนักศึกษา    
4. เพ่ือชวยสงเสริมนักศึกษาใหสามารถพัฒนาการเนินชีวิตอยูในวิทยาลัยฯและแกปญหาไดอยางเหมาะสมจนสําเร็จการศึกษา  
 
2. ขอบเขต 
บริการใหคําปรึกษาครอบคลมุทั้งดานวิชาการ การใชชีวิตและการเขาสูอาชีพใหแกนักศกึษา  
 
3. คํานยิาม 
การแนะแนวและใหคําปรึกษา หมายถึง การบริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาครอบคลมุทั้งดานวิชาการ การใชชีวิตและการ
เขาสูอาชีพ เพ่ือชวยสงเสริมนักศึกษาใหสามารถปรับตัว พัฒนาตัวเองและแกปญหาไดอยางเหมาะสมจนสําเร็จการศึกษาและ
เขาสูวิชาชีพไดอยางมั่นใจ 
 
4. ความรับผิดชอบ 
งานแนะแนวและใหคําปรึกษา  
 
5. ระเบยีบปฏิบติั 

 1. จรรยาบรรณของอาจารยที่ปรึกษา 
 2. จรรยาบรรณวิชาชีพพยาบาล 

 
6. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ การแนะแนวและใหคําปรึกษา 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  นักศึกษาทุกคนไดรับคําปรึกษาแนะนําดานวิชาการ การใชชีวิตและดานการเขาสูอาชีพ
และแหลงงาน และสามารถพัฒนาการดําเนินชีวิตอยูในวิทยาลัยฯและแกปญหาไดอยางเหมาะสม สามารถศึกษาจนสําเร็จ
ครบตามหลักสูตร    
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ลําดับ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางในการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 
 

1           
 
 

1.นักศึกษาเขามาขอรับบรกิารคําปรึกษากับ
อาจารยแนะแนวฯโดยตรง/สายดวนงานให
คําปรึกษาหนาเวบ็ไซดวพบ./เฟสบุค/ไลน 
2.นักศึกษาเขามาขอรับบรกิารคําปรึกษากับ
อาจารยประจาํครอบครัวเสมือน/อาจารยผูท่ี
เกี่ยวของกับนักศึกษาในขณะน้ันไดแก อาจารย
ประจําช้ัน,อาจารยนิเทศการฝกภาคปฏิบัติ,
อาจารยผูสอน/อาจารยท่ีนักศึกษาไววางใจ 
โดยตรง/เฟสบุค/ไลน 
3.อาจารยแนะแนวฯคนหานักศึกษากลุมเสี่ยงท่ี
จะเกิดปญหาตอการเรียนและการคงอยูซ่ึง
ไดแก นักศึกษาท่ีมีผลการเรียนต่ํา,มีปญหา
เศรษฐกิจ ครอบครัวฐานะยากจน,มีปญหาดาน
ทัศนคติตอการเรยีนและวิชาชีพ โดยจัดให
คําปรึกษาเปนรายบุคคลเพื่อใหการชวยเหลือ
นักศึกษาไดอยางรวดเร็วและเหมาะสมกับ
ปญหา 

1.มีการแตงตั้ง
อาจารย
ผูรับผดิชอบ
งานแนะแนวฯ 
2.มีอาจารยท่ี
ปรึกษาใน
ระบบ
ครอบครัว
เสมือน 
 
 
 

1.มีหนังสือ
แตงตัง้อาจารย
ผูรับผดิชอบงาน
แนะแนวฯโดย
วิทยาลัยฯ
พะเยา  
2.มีการแตงตั้ง
อาจารยท่ี
ปรึกษาในระบบ
ครอบครัว
เสมือน 
 

-อาจารยแนะ
แนวฯ 
-อาจารยผูให
คําปรึกษา ไดแก 
อาจารยประจาํ
ครอบครัว
เสมือน, 
อาจารยประจาํ
ช้ัน,อาจารย
นิเทศการฝก
ภาคปฏิบัติ, 
อาจารยผูสอน, 
อาจารยท่ี
นักศึกษา
ไววางใจ 

2          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.อาจารยแนะแนวฯ พิจารณาปญหาแนว
ทางการชวยเหลือ 
2.อาจารยผูใหคําปรึกษา ประกอบดวย   
2.1อาจารยประจาํครอบครวัเสมอืน/ 
2.2อาจารยผูท่ีเกีย่วของกับนักศึกษาใน
ขณะน้ัน(อาจารยประจําช้ัน,อาจารยนิเทศการ
ฝกภาคปฏิบัติ,อาจารยผูสอน) 
2.3อาจารยท่ีนักศึกษาไววางใจ 
พิจารณาปญหา แนวทางการชวยเหลือ 
กรณีท่ีพบวาปญหามีความเสี่ยงท่ีจะสงผลตอ
การเรียนและการคงอยูของนักศึกษาใหเขียน
บันทึกสงตอนักศึกษาใหกับงานแนะแนวฯ
เพื่อใหการชวยเหลืออยางเปนระบบและ
ติดตามผลอยางตอเน่ือง* 
กรณีท่ีนักศึกษาฝกปฏิบัติงานตางจงัหวดัแลว
เกิดปญหาท่ีพบวามีผลตอการเรียน การดาํเนิน
ชีวิตและสุขภาพของนักศึกษา ใหอยูในความ
ดูแลของอาจารยนิเทศหรืออาจารยผูรับผิด 
ชอบรายวิชา ในการประสานงานกับฝาย
วิชาการและงานแนะแนวฯ เพ่ือหาแนวทาง
ชวยนักศึกษาในกรณีเรงดวน อาจารยนิเทศ

1.มีระบบและ
กลไกการดูแล
และให
คําปรึกษา 
2.มีคูมือ
อาจารยท่ี
ปรึกษา 
3.มีแบบฟอรม 
การรบัเรื่องสง
ตอนักศึกษา
เพื่อเขารบั
บริการให
คําปรึกษากบั
งานแนะแนวฯ 

1.มีบันทึกการ
สงตอกรณมีีการ
สงตอนักศึกษา
เขารับบริการให
คําปรึกษากบั
งานแนะแนวฯ 

-อาจารยแนะ
แนวฯ 
-อาจารยผูให
คําปรึกษา  
 

อาจารยแนะ
แนวฯ,อาจารย
ผูใหคําปรึกษา

พิจารณา 
-ประเด็นปญหา 
-การชวยเหลือ 

-การสงตอใหงาน
แนะแนวฯใหกับ 
งานแนะแนว 

นักศึกษา 
เขามาขอรับคาํปรึกษา 
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สามารถดําเนินการสงตอผูเช่ียวชาญเพื่อใหการ
ชวยเหลือนักศึกษา โดยอาจารยผูสงตอ
สามารถปริ้นเอกสารการสงตอไดจากหนาเว็บ
ไซดของวิทยาลัยฯเพื่อความสะดวกและรวดเรว็ 

3 
 

 1.อาจารยแนะแนวฯและอาจารยผูให
คําปรึกษา ดําเนินการใหคําปรึกษาแกนักศึกษา
และใหการชวยเหลือ 
2.อาจารยแนะแนวฯ ดาํเนินการใหคําปรึกษา
และชวยเหลือนักศึกษาอยางตอเน่ืองจนกวา
ปญหาจะไดรับการแกไข(อยางนอยเดือนละ 1 
ครั้ง) 

1.มีสมุดบันทึก
ขอมูลการดแูล
และใหคํา 
ปรึกษาแก
นักศึกษาแตละ
ช้ันป 
2.มีแบบบันทึก
การใหคํา 
ปรึกษาแก
นักศึกษา  

1.อาจารยแนะ
แนวมีบันทึกการ
ดูแลและให
คําปรึกษาแก
นักศึกษาแตละ
ช้ันป 
2.อาจารยผูให
คําปรึกษามกีาร
บันทึกการใหคํา 
ปรึกษาแกนศ. 

-อาจารยแนะ
แนวฯ 
-อาจารยผูให
คําปรึกษา  
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1.กรณีพบวานักศึกษามีปญหาท่ี ซับซอน,
รุนแรง,เรงดวน งานแนะแนวฯจะบันทึก
ข อคว าม เ สนอต อหั ว หน า ง าน และรอ ง
ผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษาเพื่อเสนอตอ
ผูอํานวยการฯ กรรมการบริหารวิทยาลัยฯและ
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร พิจารณาใหการ
ชวยเหลือสงตอนักศึกษาใหกับผู เ ช่ียวชาญ
เฉพาะดานตามความเหมาะสม  

 
 
 
 
 

-มีบันทึก
ขอความเสนอ
ตอหัวหนางาน
และรอง
ผูอํานวยการ
ฝายกจิการ
นักศึกษาเพือ่
เสนอตอ
ผูอํานวยการฯ
กรรมการ 
บริหาร
วิทยาลัยฯและ
อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 
เพื่อพิจารณา
ใหการ
ชวยเหลือสงตอ
นักศึกษาใหกับ
ผูเช่ียวชาญ
เฉพาะดาน 

-อาจารยแนะ
แนวบันทึก
ขอความเสนอ
ตอหัวหนางาน
และรอง
ผูอํานวยการ
ฝายกจิการ
นักศึกษาเพือ่
เสนอตอ
ผูอํานวยการฯ
กรรมการ 
บริหารวิทยาลัย
และอาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตรเพือ่ 
พิจารณาใหการ
ชวยเหลือสงตอ
นักศึกษาใหกับผู 
เช่ียวชาญเฉพาะ
ดาน 

-อาจารยแนะ
แนวฯ 
-หัวหนางาน
บริการนักศึกษา 
และศิษยเกา
สัมพันธ 
-รองฝายกจิการ
นักศึกษา 
-ผูอํานวยการฯ 
-กรรมการ 
บริหารวิทยาลัย 
-อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 

5  
 

1.อาจารยแนะแนวฯและอาจารยผูให
คําปรึกษา ตดิตามผลการชวยเหลืออยางนอย 
2 ครั้ง/ป ครัง้ท่ี 1 เดือนเมษายน 62 และครั้งท่ี 
2 เดือน ตุลาคม 62 จนกวาปญหาจะไดรับการ
แกไข 

1.มีสมุดบันทึก
ขอมูลการดแูล
และใหคํา 
ปรึกษาแก
นักศึกษาแตละ
ช้ันป 
2.มีแบบบันทึก
การใหคํา 
ปรึกษาแก
นักศึกษา  

1.อาจารยแนะ
แนวมีการบันทึก
ติดตามการให
คําปรึกษาแก
นักศึกษาแตละ
ช้ันป 
2.อาจารยผูให
คําปรึกษามกีาร
บันทึกติดตาม
การใหคํา 

-อาจารยงาน
แนะแนวฯ 
-อาจารยผูให
คําปรึกษา 

อาจารยแนะแนว,อาจารยผูให
คําปรึกษา ดําเนินการให

คําปรึกษาและการชวยเหลือ 

กรณีปญหามี
ความซับซอน,
รุนแรง,เรงดวน 
งานแนะแนว
บันทึกเสนอ 
ผอ.และ กกบ.
อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตรเพื่อ
พิจารณาสงตอ

        

ติดตามใหคําปรึกษาและการ
ชวยเหลืออยางตอเน่ือง 

จนกวาปญหาจะไดรับการแกไข 



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การแนะแนวและใหคําปรึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-002 หนาที ่: 178 
วันที่เริ่มใช : 14 กมุภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

ปรึกษาแก
นักศึกษาในแบบ
บันทึกการใหคํา 
ปรึกษา 
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 1.อาจารยแนะแนวฯและอาจารยผูให
คําปรึกษาประเมนิผลการใหคําปรึกษา 
และการชวยเหลอื และบันทึกขอมูลโดย
อาจารยและนักศึกษามกีารบันทึกรายละเอียด
ในการใหคําปรึกษาเช่ือมโยงไปถึงผลลัพธการ
เรียนรูของนักศึกษามีการสะทอนถงึการเรียนรู
ท่ีตองการใหเกิดกบันักศึกษาไดอยางครอบคลุม  
1.1อาจารยแนะแนวฯบันทึกขอมูล 
การประเมินผลการใหคําปรกึษาและการ
ชวยเหลือนักศึกษาในสมุดบันทึกขอมูลการ
ดูแลและใหคําปรกึษาแกนักศึกษาแตละช้ันป 
1.2อาจารยผูใหคําปรึกษาบันทึกขอมูล 
การประเมินผลการใหคําปรกึษาและการ
ชวยเหลือนักศึกษาในแบบบันทึกการให
คําปรึกษาแกนักศึกษา  
2.อาจารยแนะแนวฯบันทึกขอความรายงานผล
การใหคําปรึกษาเสนอหวัหนางานและรอง
ผูอํานวยการฝายกจิการนักศึกษาเพือ่เสนอตอ
ผูอํานวยการฯ กรรมการบรหิารวิทยาลัยฯและ
อาจารยผูรบัผิดชอบหลกัสูตรเมื่อสิน้สุดแตละ
ภาคการศึกษา 
3.อาจารยแนะแนวฯรายงานผลการให
คําปรึกษาและการชวยเหลือนักศึกษาท่ีเปน
กลุมเสี่ยงโดยบันทึกขอความรายงานผลตอ
ผูอํานวยการฯ กรรมการบรหิารวิทยาลัยฯและ
อาจารยผูรบัผิดชอบหลกัสูตรจาํนวน 2 ครั้ง/ป  
ครั้งท่ี 1 เดือนเมษายน 62  
ครั้งท่ี 2 เดือน ตลุาคม 62  

1.มีสมุดบันทึก
ขอมูลการดแูล
และใหคํา 
ปรึกษาแก
นักศึกษาแตละ
ช้ันป 
2.มีแบบบันทึก
การใหคํา 
ปรึกษาแก
นักศึกษา  
3.มีบันทึก
ขอความ
รายงานผลการ
ชวยเหลือ
นักศึกษาตอ
หัวหนางาน
รองผูอาํนวย 
การฝายกจิการ
นักศึกษาเพือ่
เสนอตอ
ผูอํานวยการฯ
กรรมการ 
บริหาร
วิทยาลัย 
และอาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตรเมื่อ
สิ้นสุดแตละ
ภาคการศึกษา 

1.อาจารยแนะ
แนวฯมกีาร
บันทึกขอมลูผล
การชวย 
เหลือนักศึกษา
ในสมดุบันทึก
การใหคํา 
ปรึกษาแก
นักศึกษา 
แตละช้ันป 
2.อาจารยผูให
คําปรึกษามกีาร
บันทึกขอมลูผล 
การชวยเหลือ
นักศึกษาในแบบ
บันทึกการให
คําปรึกษา 
3.อาจารยแนะ
แนวฯบันทึก
ขอความรายงาน
ผลการชวย 
เหลือนักศึกษา
ตอหัวหนางาน
รองผูอาํนวยการ
ฝายกจิการ
นักศึกษาเพือ่
เสนอตอ
ผูอํานวยการฯ
กรรมการ 
บริหารวิทยาลัย 
และอาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตรเมื่อ
สิ้นสุดแตละภาค
การศึกษา 

-อาจารยงาน
แนะแนวและให
คําปรึกษา 
-อาจารยผูให
คําปรึกษา 
-หัวหนางาน
บริการนักศึกษา 
และศิษยเกา
สัมพันธ 
-รองฝายกจิการ
นักศึกษา 
-ผูอํานวยการฯ 
-กรรมการ 
บริหารวิทยาลัย 
-อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 

7  
 
 
 
 
 

1. รวบรวมผลงานตามแผนพัฒนาระบบและ
กลไกงานแนะแนวฯ 
2. ประเมินวิเคราะหความสําเร็จตามตัวช้ีวัด
และคาเปาหมาย 
3. ประเมินผลการดําเนินงานของงานแนะ 
แนวฯ ใชแบบประเมินออนไลนหนาเว็บไซต

-มีผลประเมิน
การดําเนินงาน
ของงานแนะ
แนวฯ 
-มีผลประเมิน
การวิเคราะห

-อาจารยแนะ
แนวฯมกีาร
ประเมินการ
ดําเนินงานการ
อุทธรณและขอ
รองเรียนของ

-อาจารยงาน
แนะแนวและให
คําปรึกษา 
-นักศึกษาทุกคน  

ประเมินผลการใหคาํปรกึษา 
และการชวยเหลอืและบันทึก
ขอความเพื่อรายงานผลตอ
หัวหนางานและรองผูอาํนวยการ
ฝายกิจการนักศึกษาเพือ่เสนอตอ
ผูอํานวยการฯและกรรมการ 
บริหารวิทยาลยัฯ 

 
 

ประเมินประสิทธิภาพ/
ประสิทธิผลของระบบ 

และกลไก 



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การแนะแนวและใหคําปรึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-002 หนาที ่: 179 
วันที่เริ่มใช : 14 กมุภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 ของวิทยาลัยฯ ประเมินโดยนักศึกษาทุกคน 
 

ความสําเรจ็
ตามตวัช้ีวัด 
และคาเปา 
หมายของงาน 
-มีผลการ
ประเมินการดาํ 
เนินงานของ
งานแนะแนวฯ
ออนไลนหนา
เว็บไซตของ
วิทยาลัยฯ 
ประเมินโดย 
นักศึกษาทุก
คน 
 

นักศึกษา 
-อาจารยแนะ
แนวฯมกีาร
วิเคราะหความ 
สําเรจ็ตามตวัช้ี 
วัดและคาเปา 
หมายของงาน 
-นักศึกษามีการ
ประเมินผลการ
ดําเนินงานของ
งานแนะแนวฯ
ออนไลนหนา
เว็บไซตของ
วิทยาลัยฯ 
ประเมินโดย 
นักศึกษาทุกคน 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประชุมอาจารยงานแนะแนวและให
คําปรึกษารวมวิเคราะหผลการประเมินระบบ
และกลไกงานแนะแนวฯ 
2. นําผลการวิเคราะหเสนอตอผูอาํนวยการฯ
อาจารยผูรบัผิดชอบหลกัสูตรและคณะกรรม 
การบริหารวิทยาลยัพิจารณาใหขอคิดเห็น 
3. นําขอคิดเห็นของผูอาํนวยการฯ อาจารย
ผูรับผดิชอบหลักสตูรและคณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัยไปปรับปรงุระบบและกลไกงาน
แนะแนวฯ 

-มีการปรับปรุง
ระบบและ
กลไกงานแนะ
แนวฯ 

-มีการนํา
ขอคิดเห็นของ
ผูอํานวยการฯ
อาจารยผูรบัผิด 
ชอบหลักสูตร
และคณะ 
กรรมการ 
บริหารวิทยาลัย 
ไปปรับปรุง
ระบบและกลไก
งานแนะแนวฯ 

-อาจารยงาน
แนะแนวและให
คําปรึกษา 
-ผูอํานวยการฯ 
-อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 
-คณะกรรม 
การบริหาร
วิทยาลัยฯ 
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 1.มีการถอดบทเรยีน/จัดการความรูตาม
กระบวนการจัดการความรู 
 

-มีการถอดบท 
เรียน/จัดการ
ความรู 
 

-มีรายงาน 
การถอด
บทเรียน/ 
การจัดการ
ความรูเรื่องการ
แนะแนวและให
ปรึกษา 

-อาจารยงาน
แนะแนวและให
คําปรึกษา 
-หัวหนางาน
บริการนักศึกษา 
และศิษยเกา
สัมพันธ 
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 1.มีการนําผลการถอดบทเรียน/การจัดการ
ความรูมาจัดทําเปนแนวปฏิบตัิท่ีดี  
 
 
 
 

-มีเอกสารแนว
ปฏิบัติท่ีด ี
 

-มีรายงาน 
แนวปฏิบตัิท่ีดี 
เรื่อง การแนะ
แนวและให
คําปรึกษา 

-อาจารยงาน
แนะแนวและให
คําปรึกษา 
-หัวหนางาน
บริการนักศึกษา
และศิษยเกา
สัมพันธ 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1.นักศึกษาเขามาขอรับบริการคําปรึกษา 
1.1กับอาจารยแนะแนวฯโดยตรง/สายดวนงานใหคําปรึกษา 

เรียนรู/จัดการความรู 

จัดทําแนวปฏิบัติที่ดี 

นําผลการประเมินมาปรบั 
ปรุงแกไข 



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การแนะแนวและใหคําปรึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-002 หนาที ่: 180 
วันที่เริ่มใช : 14 กมุภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

หนาเว็บไซดวพบ./เฟสบุค/ไลน 
1.2นักศึกษาเขามาขอรับบริการคําปรึกษากับอาจารยประจําครอบครัวเสมือน/อาจารยผูที่เกี่ยวของกับนักศึกษาในขณะน้ัน
ไดแก อาจารยประจําช้ัน,อาจารยนิเทศการฝกภาคปฏิบัติ,อาจารยผูสอน/อาจารยที่นักศึกษาไววางใจ โดยตรง/เฟสบุค/ไลน 
*1.3อาจารยแนะแนวฯคนหานักศึกษากลุมเสี่ยงที่จะเกิดปญหาตอการเรียนและการคงอยูซึ่งไดแก นักศึกษาที่มีผลการเรียน
ตํ่า,มีปญหาเศรษฐกิจ ครอบครัวฐานะยากจน,มีปญหาดานทัศนคติตอการเรียนและวิชาชีพ โดยจัดใหคําปรึกษาเปนรายบุคคล
เพ่ือใหการชวยเหลือนักศึกษาไดอยางรวดเร็วและเหมาะสมกับปญหา 
2.อาจารยแนะแนวฯพิจารณาปญหา แนวทางการชวยเหลือ,อาจารยผูใหคาํปรึกษาประกอบดวย อาจารยประจําครอบครัว
เสมือน,อาจารยผูที่เกี่ยวของกับนักศึกษาในขณะน้ัน(อาจารยประจําช้ัน,อาจารยนิเทศการฝกภาคปฏิบัติ,อาจารยผูสอน), 
อาจารยที่นักศึกษาไววางใจ พิจารณาปญหา แนวทางการชวยเหลือ ในกรณีที่พบวาปญหามีความเสี่ยงที่จะสงผลตอการเรียน
และการคงอยูของนักศึกษาใหเขียนบันทึกสงตอนักศึกษาใหกับงานแนะแนวฯเพ่ือใหการชวยเหลืออยางเปนระบบและติดตาม
ผลอยางตอเน่ือง 
*3.อาจารยแนะแนวฯและอาจารยผูใหคําปรึกษาดําเนินการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาและใหการชวยเหลือ สําหรับนักศึกษา
กลุมเสี่ยงที่จะเกิดปญหาอาจารยแนะแนวฯจะใหคําปรึกษาและใหการชวยเหลืออยางตอเน่ืองจนกวาปญหาจะไดรับการแกไข
(อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง) 
4.กรณีพบวานักศึกษามีปญหาที่ซับซอน,รุนแรง,เรงดวน งานแนะแนวฯจะบันทึกขอความเสนอตอหัวหนางานและรอง
ผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษาเพ่ือเสนอตอผูอํานวยการฯ อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ
พิจารณาใหการชวยเหลือสงตอนักศึกษาใหกับผูเช่ียวชาญเฉพาะดานตามความเหมาะสม  
*5.อาจารยแนะแนวฯและอาจารยผูใหคําปรึกษาติดตามผลการชวยเหลืออยางนอย 2 ครั้ง/ป ครั้งที่ 1 เดือนเมษายน 62 และ
ครั้งที่ 2 เดือน ตุลาคม 62 จนกวาปญหาจะไดรับการแกไขและบันทึกขอมูลโดย 
5.1อาจารยแนะแนวฯบันทึกขอมูลการประเมินผลการใหคําปรึกษาและการชวยเหลือนักศึกษาในสมดุบันทึกขอมูลการดูแล
และใหคําปรึกษาแกนักศึกษาแตละช้ันป 
5.2อาจารยผูใหคําปรึกษาบันทึกขอมูลการประเมินผลการใหคําปรึกษาและการชวยเหลือนักศึกษาในแบบบันทึกการให
คําปรึกษาแกนักศึกษา  
6.อาจารยแนะแนวฯบันทึกขอความรายงานผลการใหคําปรึกษาเสนอหัวหนางานและรองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา
เพ่ือเสนอตอผูอํานวยการฯ อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและกรรมการบริหารวิทยาลัยฯเมื่อสิ้นสุดแตละภาคการศึกษา 
*7.อาจารยแนะแนวฯรายงานผลการใหคําปรึกษาและการชวยเหลือนักศึกษาที่เปนกลุมเสี่ยงโดยบันทึกขอความรายงานผลตอ
ผูอํานวยการฯ กรรมการบรหิารวิทยาลัยฯและอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรจํานวน 2 ครั้ง/ป  
ครั้งที่ 1 เดือนเมษายน 62  
ครั้งที่ 2 เดือน ตุลาคม 62 
8. รวบรวมผลงานตามแผนพัฒนาระบบและกลไกงานแนะแนวฯ 
9. ประเมินวิเคราะหความสําเร็จตามตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย 
10. ประเมินผลการดําเนินงานของงานแนะแนวฯ ใชแบบประเมินออนไลนหนาเว็บไซตของวิทยาลัยฯ ประเมินโดยนักศึกษา
ทุกคน 
11. ประชุมอาจารยงานแนะแนวและใหคําปรึกษารวมวิเคราะหผลการประเมินระบบและกลไกงานแนะแนวฯ 
12. นําผลการวิเคราะหเสนอตอผูอํานวยการฯอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยพิจารณาให
ขอคิดเห็น 



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การแนะแนวและใหคําปรึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-002 หนาที ่: 181 
วันที่เริ่มใช : 14 กมุภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

13. นําขอคิดเห็นของผูอํานวยการฯ อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยไปปรับปรุงระบบและ
กลไกงานแนะแนวฯ 
14. มกีารถอดบทเรียน/จัดการความรูตามกระบวนการจัดการความรู 
15. มกีารนําผลการถอดบทเรียน/การจัดการความรูมาจัดทําเปนแนวปฏิบัติที่ดี  
 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

- 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 
8.1 แบบฟอรมการรับเรื่องสงตอนักศึกษาเพ่ือเขารับบริการใหคําปรึกษา(หนาเว็บไซดของวิทยาลัยและในเลมคูมืออาจารยที่
ปรึกษา) 
8.2 คูมืออาจารยที่ปรึกษาประจําปการศึกษา(มีแบบบันทึกการใหคําปรึกษาแกนักศึกษา) 
8.3 สมุดบันทกึขอมูลการดูแลและใหคําปรกึษาแกนักศึกษาแตละช้ันป(ช้ันปที่ 1,2,3,4) 
8.4 แบบประเมินคุณภาพของการแนะแนวและใหคําปรึกษาโดยนักศึกษาแตละช้ันป 
 
9. เอกสารบันทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
9.1 แบบฟอรมการรับเรื่อง
สงตอนักศึกษาเพ่ือเขารับ
บริการใหคําปรึกษา 
(หนาเว็บไซดของวิทยาลัย
และในเลมคูมอือาจารยที่
ปรึกษา) 
 

อาจารยงานแนะแนว
และใหคําปรึกษา 

ตูงานแนะแนวและให
คําปรึกษา 

1ปการศึกษา สมุดบันทึก 

9.2 คูมืออาจารยที่ปรึกษา
ประจําปการศึกษา 
(มีแบบบันทึกการให
คําปรึกษาแกนักศึกษา) 
 

อาจารยงานแนะแนว
และใหคําปรึกษา 

ตูงานแนะแนวและให
คําปรึกษา 

1ปการศึกษา สมุดบันทึก 
แผนเอกสาร 

9.3 สมุดบันทกึขอมูลการ
ดูแลและใหคําปรึกษาแก
นักศึกษาแตละช้ันป  
 

อาจารยงานแนะแนว
และใหคําปรึกษา 

ตูงานแนะแนวและให
คําปรึกษา 

1ปการศึกษา สมุดบันทึก/
เอกสาร 

9.4 รายงานสรุปผลการให
คําปรึกษาในแตละภาค
การศึกษา 
 

อาจารยงานแนะแนว
และใหคําปรึกษา 

ตูงานแนะแนวและให
คําปรึกษา 

1ปการศึกษา แฟมเอกสาร 



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การแนะแนวและใหคําปรึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-002 หนาที ่: 182 
วันที่เริ่มใช : 14 กมุภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

9.5 แบบประเมินคุณภาพ
ของการแนะแนวและให
คําปรึกษา 
 

อาจารยงานแนะแนว
และใหคําปรึกษา 

ตูงานแนะแนวและให
คําปรึกษา 

1ปการศึกษา แฟมเอกสาร 

 

10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
10.1ผลการประเมินคุณภาพของการแนะแนวและใหคําปรึกษา โดยรวมมีความพึงพอใจในระดับมากขึ้นไป(>4) 

 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : คูมือบริหารเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-003 หนาที ่: 183 
วันที่เริ่มใช : 22 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
ผูจัดทํา 

1. นายนครินทร นันทฤทธ์ิ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาว นันทิกา อนันตชัยพัทธนา 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา 
 

2. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

3. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 ผูอนุมัติ  

นายธานี  กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล 

บรมราชชนนีพะเยา 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : คูมือบริหารเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-003 หนาที ่: 184 
วันที่เริ่มใช : 22 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีความรูความเขาใจในหลักเกณฑ ขั้นตอนการดําเนินงานตลอดจนกฎ ระเบียบ
ของกองทุนฯ   
 

2. ขอบเขต 
   ดําเนินงานเกี่ยวกับการกูยืมเงินเพ่ือการศึกษาของนักศึกษาต้ังแตช้ันปที่ 1-4 พรอมทัง้กํากับและ

ติดตามผูกูยืมที่สําเร็จการศึกษา 
 

3. คํานยิาม 
          กองทนุ หมายความวา กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 

คณะกรรมการ หมายความวา คณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
กรรมการ หมายความวา กรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
ผูกูยืมเงิน หมายความวา นักศึกษาผูกูยืมเงินจากกองทุน 
คณะกรรมการพิจารณาเงินใหกูยืมประจําสถานศึกษา หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงต้ังเปน 

คณะกรรมการจากสถานศึกษา 
กรรมการพิจารณาเงินใหกูยืมประจําสถานศึกษา หมายความวา ผูที่ไดรับการแตงต้ังเปนกรรมการจาก

สถานศึกษา 
 
4. ความรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูกูยืม 
        ก. ผูกูยมืกองทุนเพ่ือการศึกษา (กยศ) 
        ข. ผูกูยมืจาก กรอ. (ถามี) 
2. ตรวจสอบและประสานงานธนาคารกรุงไทยฯ เพ่ือเปดบัญชี สําหรับผูกูรายใหม 
3. จัดทําสัญญาเงินกู โดยเริ่มต้ังแตการกรอกสัญญา / การทําสัญญาค้ําประกัน/การประสาน 
งานกับทางนายทะเบียนทองที ่(นายอําเภอ) เพ่ือรับรองลายมือช่ือผูค้ําประกัน/ตรวจสอบความ 
ถูกตองของสัญญาเงินกูและเอกสารประกอบการกูยืม เชน บัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 
ของผูกูและผูค้าํประกันตลอดจนคูสมรส เปนตน 
4. ควบคุม กํากับ ติดตาม เอกสารสัญญาเงินกูยืมทั้งหมด  
5. ติดตามผูกูยืมที่ตกคางและติดตามเงินกูยืมทั้งหมดของระบบ กยศและกรอ 
6. แกไขสัญญาเอกสารประกอบเงินกูยืมที่ไมถูกตองรวมถึงเอกสารที่ถูกสงกลับคืนมา 
7. กํากับและติดตามผูที่คางเงินหลังจากที่สําเร็จการศึกษาไปแลวหรือขาดจากการกูยืมเงิน 
เปนระยะเวลา 2 ป 
8. ประชุมวางแผน เพ่ือรวมพิจารณากับคณะกรรมการเงินกูเพ่ือการศึกษาเพ่ือเสนอของบจัด 
สรร จากทางจงัหวัด เพ่ือนํามาบริหารตอไป 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : คูมือบริหารเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-003 หนาที ่: 185 
วันที่เริ่มใช : 22 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

9. ประสานงานกับผูบริหารที่รับผิดชอบดานคาใชจายของนักศึกษา/คาหอพัก เพ่ือนํามาปรับ 
ปรุงกับงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากทางจังหวัดและกองทุนเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา 
10. เสนอเรื่องของบจัดสรรเพ่ิมเติม ในกรณีงบจัดสรรไมเพียงพอและติดตามความเรียบรอย 
ทั้งหมด 
11. รายงานยอดจํานวนผูกูยืมเงินทั้งรายเกาและรายใหม (กรอ. และกยศ) 
12. จัดทําสรุปผลการดําเนินงาน/จัดทํายอดบัญชีรายรับ-รายจายในการบริหารงานเพ่ือสง 
ไปยังกองทุนเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา 
13. เผยแพรขอมูลและจัดปจฉิมนิเทศแกนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาในการชําระหน้ีคืน 
14. ตรวจเยี่ยมบานและครอบครัวของนักศึกษาที่กูยืมเงิน โดยการสุมเยีย่ม 
15. ใหความรวมมือกับสถาบันเครือขายตาง ๆ เพ่ือเขารวมทํากิจกรรมสําหรับนักศึกษาผูกูยืม 
เงินเพ่ือการศึกษา 
 

 

5. ระเบยีบปฏิบติั 
 
1กฏหมาย ระเบียบ และประกาศ กยศ. 

1. พระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2541   
2. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาวาดวยการดําเนินงานหลักเกณฑ และวิธีการ

กูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา  
3. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาวาดวยการชําระเงินกูยืมคืนกองทุน  พ.ศ. 

2542  
4. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา วาดวยการไกลเกลี่ยลูกหน้ีตามคําพิพากษา

ช้ันบังคับคดี พ.ศ. 2557  
5. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง การมอบอํานาจการดําเนินการตาม

พระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2541  
6. ประกาศกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง การมอบอํานาจใหบอกเลิกสัญญากูยืมและเรียกเงิน

กูยืมคืน   
7. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับการเปนผูขาด

แคลนทุนทรัพยและคุณสมบัติของผูกูยืมเงิน   
8. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง กําหนดขอบเขตการใหกูยืมเงินเพ่ือ

การศึกษา   
9. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา วาดวยหลักเกณฑการพิจารณาใหความ

เห็นชอบตอสถานศึกษาในการดําเนินงานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2559  
กฎหมายอ่ืนทีเ่ก่ียวของ 

1. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
2. พระราชบัญญัติแกไขเพ่ิมเติมประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย (ฉบับที ่20) พ.ศ. 2557  
3. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : คูมือบริหารเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-003 หนาที ่: 186 
วันที่เริ่มใช : 22 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

4. พระราชบัญญัติการทวงถามหน้ี พ.ศ. 2558  
5. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานสําหรับระบบงาน  e-studentloan 
 

ผูกูยืมเกา/ใหม สถานศึกษา กองทุนฯ/KTB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นักศึกษา 
ลงทะเบียนรับรหัสผาน 

ตรวจสอบ 

ติดตอ จนท. 
กองทนฯ 

 จุดเร่ิมตน 

2. นักศึกษา 
ยื่นแบบคําขอกูยืม

 

 
 
 

3.สัมภาษณ
และคัดเลือก 

         ไมถูกตอง/ไมผาน 

ถูกตอง/ผาน 

ผูกูขาด
คุณสมบัติ 

ไมมีคุณสมบัติ/ ไมผาน 

จบการดําเนินการ 

4. บันทึกกรอบวงเงิน         
(กรณีอนุมัติ) 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : คูมือบริหารเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-003 หนาที ่: 187 
วันที่เริ่มใช : 22 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
               
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ประกาศรายชื่อผูมี
สิทธิ์กูยืมเงิน 

6. นักศึกษาตรวจสอบผล
การอนุมัติ 

9.ตรวจสอบ 
  สัญญากูยืมฯ 

10. สถานศึกษา 
ลงทะเบียนคาเลาเรียน 

7. นักศึกษาเปด 
บัญชีธนาคาร 

8. นักศึกษาทําสัญญา 
กูยืมเงิน แกไข

 

 แกไขปรับปรุง 

 ตรวจสอบ 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : คูมือบริหารเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-003 หนาที ่: 188 
วันที่เริ่มใช : 22 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

12. สถานศึกษา 
ตรวจสอบใบลงทะเบียน 

15. สถานศึกษา 
นําสงเอกสาร 

13. รวบรวมอกสาร
สัญญาฯและเอกสาร
ประกอบ 

14. จัดทําใบนําสง 
เอกสารสัญญา 

 โอนเงินใหสถานศึกษา 

 จบการดําเนินงาน 

11. นักศึกษายืนยัน
จํานวนเงินกูยืมในแบบ
ลงทะเบียน คาเลาเรียน 

แกไขปรับปรุง 

ตรวจสอบ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : คูมือบริหารเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-003 หนาที ่: 189 
วันที่เริ่มใช : 22 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

 
คําอธบิาย 

 
1. นักศึกษาที่มีความประสงคขอกูยืมลงทะเบียนเพ่ือรับรหัสผานในระบบ e-studentloan 
2. นักศึกษาย่ืนแบบคําขอกูยืมเงินผานทางระบบฯ พรอมพิมพแบบคําขอกูยืมและแนบเอกสารประกอบ

เพ่ือสงใหกับสถานศึกษา 
3. คณะกรรมการพิจารณาฯสัมภาษณและตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ือพิจารณาคําขอกูยืมเงินและอนุมัติ

สิทธิการใหกูยมื 
4. ผูปฏิบัติงานกองทุนบันทึกกรอบวงเงิน คาเลาเรียนและคาใชจายเกี่ยวเน่ืองกับการศึกษาในแตละภาค

การศึกษาของผูขอกูยืม 
5. ผูบริหารสถานศึกษาประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิกูยืมเงินผานระบบฯและปดประกาศใหนักศึกษาทราบผล

การอนุมัติ 
6. นักศึกษาตรวจผลการอนุมัติจากประกาศหรือตรวจผลการพิจารณาผานระบบฯ 
7. .นักศึกษาเปดบัญชีออมทรัพย ณ ธนาคารกรุงไทย ถามีบัญชีแลวไมตองเปดบัญชีใหม 
8. นักศึกษาบันทกึขอมูลในสัญญาผานทางระบบฯและพิมพสัญญา2ชุดและจัดทําเอกสารประกอบ

สัญญาพรอมลงลายมือช่ือใหครบถวนแลวนําสง 
9. ผูบริหารสถานศึกษาตรวจสอบสัญญา ถาถูกตองครบถวนใหยืนยันผลการตรวจสอบผานทางระบบฯ 
10. ผูปฏิบัติงานบันทึกเงินคาเลาเรียนและคาใชจายเกี่ยวเน่ืองฯของภาคเรียนตามที่ผูกูยืมเงินขอกูจริงแต

ไมเกินจํานวนเงินที่บันทึกกรอบวงเงินพรอมพิมพใบลงทะเบียนใหผูกูยืมเงินตรวจสอบความถูกตอง
และลงนามในเอกสาร 

11. นักศึกษาตรวจสอบความถูกตองและลงนามในเอกสารแบบลงทะเบียนคาเลาเรียน 
12. ผูบริหารของสถานศึกษาตรวจสอบใบลงทะเบียนของผูกูยืมเงินผานทางระบบฯ 
13. สถานศึกษารวบรวมสัญญาแบบลงทะเบียนและเอกสารประกอบในภาคการศึกษาน้ัน ๆ 
14. กรอกขอมูลในใบนําสงเอกสารสัญญาและใหผูมีอํานาจลงลายมือช่ือพรอมประทับตราสถานศึกษา 
15. รวบรวมเอกสารเพ่ือนําสงธนาคารกรุงไทย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : คูมือบริหารเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-003 หนาที ่: 190 
วันที่เริ่มใช : 22 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานสําหรับระบบงานการเงิน 
 

 

ฝายการเงิน (วพบ.) 
 

กองทุนฯ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมตน 

รับขอมูลการโอนเงินจาก                       
บมจ. ธนาคาร กรุงไทย 

จัดทําขอมูลรายละเอียดการ
โอนเงินของผูกูยืม 

รับขอมูลรายละเอียดการโอน
เงินของผูกูยืม 

 ตรวจสอบความถูกตอง
รายละเอียดการโอนเงินและ
รายงานการลงทะเบียนเรียน
ในระบบทําการตัดบัญชี
นักศึกษาและแจงงานกองทุน
 

ตรวจสอบการสํารองจาย
คาลงทะเบียนเรียน โอน
เงินจากบัญชีกองทุนฯ 
เขาบัญชีผูกูโดยตรง 

ตรวจสอบเงินสวนเกิน
คาลงทะเบียนเรียนและจัดทํา
รายงาน 

5. สงเงินคืนกองทุนฯ  
 (กรณีมีสวนเกิน) 

จบการดําเนินงาน 

จบการดําเนินงาน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : คูมือบริหารเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-003 หนาที ่: 191 
วันที่เริ่มใช : 22 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

คําอธบิาย 
1. เมื่อเงินกูยืมโอนเขาบัญชีสถานศึกษา ทางสถานศึกษาจะไดรับ Automail จากธนาคารกรุงไทย 
2. เจาหนาที่กองทุนฯจัดทําขอมูลและสงใหฝายการเงิน 
3. ฝายการเงินรับขอมูลรายละเอียดการโอนเงินและตรวจสอบความถูกตองและตัดบัญชีใหกับผูกูยืมใน

ระบบและแจงใหงานกองทุนฯทราบ 
4. ฝายการเงิน ทําการตรวจสอบวามีการสํารองจายหรือไม หากมีฝายการเงินจะโอนเงินจากบัญชี

กองทุนฯเขาบัญชีของผูกูยืมแตละรายโดยตรง 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. คูมือ ผูปฏิบัติงานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (สําหรับสถานศึกษา) ประจําปการศึกษา 2559 
2. https://www.studentloan.or.th/index.php/aboutus 

 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 

1. กยศ. 101 แบบคําขอกูยืมเงิน 
2. กยศ. 102 หนังสือรับรองรายไดครอบครัวของผูขอกูยืมเงิน 
3. กยศ. 103 หนังสือแสดงความคิดเห็นของอาจารยแนะแนว/อาจารยที่ปรึกษา  
4. กยศ. 104 หนังสือแจงผลการอนุมัติใหกูยืมเงินจากกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา  
5. กยศ. 105 สัญญากูยืมเงิน สญัญาค้ําประกนั และหนังสือใหความยินยอม กองทุนเงินใหกูยืม เพ่ือ

การศึกษา (จากระบบ) 
6. กยศ. 106 แบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันจํานวนเงินคาเลาเรียน คาใชจายที่เกี่ยวเน่ืองกับ 

การศึกษา และคาครองชีพ (จากระบบ)  
7. บันทึกขอตกลงตอทายสัญญากูยืม  
8. กยศ. 107 ใบนําสงเอกสารสัญญา  
9. กยศ. 107-1 ใบนําสงเอกสารเพ่ิมเติม   
10. กยศ. 108 แบบรายงานขอมูลของผูกูยืมเงิน   
11. กยศ. 109 แบบรายงานการพนสภาพการเปนนักเรียน/นักศึกษา   
12. กยศ. 110 แบบรายงานผลการศึกษา   
13. กยศ. 201 หนังสือแสดงตนในการชําระหน้ี   
14. กยศ. 202 หนังสือขอผอนผันการชําระหน้ี  
15. กยศ. 203 หนังสือรับรองผูกูยืม กรณีขอผอนผันการชําระหน้ี   
16. กยศ. 204 แบบรายงานสถานภาพการศึกษา  
17. กยศ. 205 ใบแจงคืนเงิน กยศ. กรณีสถานศึกษานําสงเงินคืนกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา  
18. กยศ. 206 รายละเอียดการคืนเงินของผูกูยืมเพ่ือลดยอดหน้ี  
19. กยศ. 301 รายงานการรับจายเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา   
20. กยศ. 302 ทะเบียนควบคุมการรับจายเงินบริหารและการดําเนินงาน กยศ.   
21. ลายมือช่ือผูกระทําการแทนสถานศึกษาในการลงนามในเอกสาร  
22. บันทึกการเขารวมโครงการ/กิจกรรม ที่มุงจิตอาสา  

https://www.studentloan.or.th/index.php/aboutus


 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : คูมือบริหารเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-003 หนาที ่: 192 
วันที่เริ่มใช : 22 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

 
9. เอกสารบันทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
1.ผลวิเคราะหปจจัยภายในและปจจัย
ภายนอก  ที่ ค วบ คุม ไม ได  โอกาส 
ผลกระทบ การจัดระดับความเสี่ยง 
การจัดการความเสี่ยง 

คณะกรรมการ
พิจารณาเงิน
ใหกูยืมประจํา
สถานศึกษา 

ตู สํ า นั ก ง า น
เ งิ น ใ ห กู ยื ม
เพ่ือการศึกษา 

1 ป งบประมาณ เลมเอกสาร 
PDF File 

2.แผนบริหารความเสี่ยง 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาเงิน
ใหกูยืมประจํา
สถานศึกษา 

ตู สํ า นั ก ง า น
เ งิ น ใ ห กู ยื ม
เพ่ือการศึกษา 

1 ป งบประมาณ เลมเอกสาร 
PDF File 

3.รายงานสรุปผลการติดตามผลการ
ดําเนินการตามแผนรอบ 6 เดือน 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาเงิน
ใหกูยืมประจํา
สถานศึกษา 

ตู สํ า นั ก ง า น
เ งิ น ใ ห กู ยื ม
เพ่ือการศึกษา 

1 ป งบประมาณ เลมเอกสาร 
PDF File 

4. รายงานสรุปผลติดตามผลการ
ดําเนินการตามแผนรอบ 1 
ปงบประมาณ 

คณะกรรมการ
พิจารณาเงิน
ใหกูยืมประจํา
สถานศึกษา 

ตู สํ า นั ก ง า น
เ งิ น ใ ห กู ยื ม
เพ่ือการศึกษา 

1 ป งบประมาณ เลมเอกสาร 
PDF File 

 

10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
      

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ คาเปาหมาย 
1.รอยละของรายงานความเสี่ยงที่ไดรับการบริหารความเสี่ยงมีระดับ
ความเสี่ยงลดลง 

> 90 % 

สูตรการคํานวณ ความถี่ในการ 
รายงานผล 

ผูเก็บขอมูล แบบฟอรมที่ใชเก็บ
ขอมูล 

จํานวนรายงานความเสี่ยงที่ไดรับการบริหารจัดการ
ที่มีระดับความรุนแรงลดลง×100/ 
จํานวนรายงานความเสี่ยงที่ไดรับการบริหารจัดการ
ทั้งหมด 

     6 เดือน กรรมการ
พิจารณาเงินให

กูยืมประจํา
สถานศึกษา 

แบบฟอรมติดตามผล
การดําเนินการตามแผน
รอบ 6 เดือน 12 เดือน 

 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-004 หนาที ่: 193 
วันที่เริ่มใช : 14 กมุภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

ผูจัดทํา 
1. นางสาวสุภาภรณ นันตา 

ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพ 
2. นางดลฤดี เพชรขวาง 

ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
 
 

 ตรวจสอบ 
          
         นางสาวนันทิกา  อนันตชัยพัทธนา 
         ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 

ผูอนุมัติ 

          
                   นายธานี  กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล 
บรมราชชนนีพะเยา 

 
1. วัตถุประสงค 

1. ใหการสนับสนุนบุคลากรและนักศึกษา ในการเผยแพรวัฒนธรรมไทยตอหนาสาธารณชน 

2. เพ่ือบูรณาการงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมกับการเรียนการสอนและกจิกรรมนักศึกษา 

3. เพ่ือพัฒนาผลการเรียนรูตามกรอบ TQFและพัฒนาศักยภาพทักษะการเรียนรูในศตวรรษที่ 21 รวมทัง้

สงเสริมอัตลักษณของนักศึกษา   

 
2. ขอบเขต 

   เริ่มตั้งแตการวางแผนการดําเนินงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม จนถึงการประเมินผลและรายงานผล 
 
3. คํานิยาม 

     การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม หมายถึง การอนุรักษ ฟนฟู สืบสาน สรางสรรคและพัฒนาศิลปวัฒนธรรม 
นําศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถิ่นมาเผยแพรโดยคํานึงถึงเอกลักษณของทองถิ่น ชาติ สากล สูสาธารณชน 
 
4. ความรับผิดชอบ 

1. วางแผนและดําเนินการดานการสงเสริมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 1.1 วางแผนการจัดโครงสรางการดําเนินงานดานการสงเสริมทํานุศิลปวัฒนธรรม 
  1.2 วางแผนการจัดการจัดสรรการใชงบประมาณตามกิจกรรมและโครงการดานสงเสริม

ศิลปวัฒนธรรม 
2. เปนผูประสานงาน ประชาสัมพันธ และสรางความเขาใจอันดีระหวางสถาบัน นักศึกษา และหนวยงาน

อ่ืน ภายนอกองคกรในการดําเนินงานศิลปวัฒนธรรม 
3. ใหขอเสนอแนะแกองคกรในการสงเสริมและสรางบรรยากาศของศิลปวัฒนธรรมทองถิ่น และทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-004 หนาที ่: 194 
วันที่เริ่มใช : 14 กมุภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

4. สงเสริมการบูรณาการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมในการจัดการเรียนการสอน การผลติบัณฑิต การวิจัย
และการบริการวิชาการ 

5. จัดโครงการอบรมคุณธรรม จริยธรรมเพ่ือนักศึกษา และบุคลากรในองคกร 
6. จัดโครงการ/พิธีตางๆ เพ่ือการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
7. การเขารวมกิจกรรมดานการสงเสริมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เก็บขอมูลของบุคลากรและนักศึกษา

พยาบาล 
8.  รับผิดชอบงานประกันคุณภาพ ตัวบงช้ีที่ 4.1 ของ สกอ. ตัวบงช้ีที่ 18 ของสภาการพยาบาลและ ตัว
บงช้ีที่ 10,11 ของ สมศ  
9. จัดทําภาระงานดานการทํานุศิลปวัฒนธรรมของบุคลากรในองคกร 
10. รับผิดชอบและดําเนินการงานดานความเสี่ยงฝายทํานุศิลปวัฒนธรรม 
11. รายงานผลการปฏิบัติงานตามไตรมาส และสรุปผลการปฏิบัติงานของงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 

 
5. ระเบียบปฏิบัติ 

5.1  การวางแผนการดําเนินงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมประจําปการศึกษา ดังนี้        
     5.1.1 การจัดระบบงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม       
อาจารยงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและรองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษาประชุมเพื่อกําหนดลักษณะและ

ขอบเขตงานกิจกรรมนักศึกษา บทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบของอาจารยงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมจัดทํา
แผนการดําเนินงานประจําปกอนเดือนมิถุนายน โดยใชคูมืออาจารยและคูมือการศึกษาประจําปการศึกษาประกอบ  กอน
เปดภาคการศึกษาใหม         

    5.1.2 การคัดเลือกคณะกรรมการงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมกอนเดือนกรกฎาคม อาจารยหัวหนางาน
พัฒนานักศึกษาและงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา เสนอผูอํานวยการเพื่อแตงตั้ง
คณะกรรมการงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม        
      5.1.3 อาจารยงานพัฒนานักศึกษางานและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมประชุมรวมกับสโมสรนักศึกษาเพื่อวาง
แผนการจัดทําโครงการ กิจกรรมงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมประจําป ตามแบบฟอรมการเขียนโครงการ (F/Ad2-3-0-1) 
เสนอรองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา เพื่อสงหัวหนางานนโยบายและแผน เพื่อวางแผนดําเนินการประจําป
งบประมาณ ภายในเดือนกรกฎาคม  

5.2 การจัดทําและดําเนินการตามโครงการ 
 5.2.1 อาจารยงานพัฒนานักศึกษางานและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมเสนอโครงการตามแบบฟอรมการ
เสนอโครงการ (F/Af2-1-0-1) เพื่อขอรับการรับรองตามขั้นตอนจากอาจารยที่ปรึกษาชมรมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
หัวหนางานพัฒนานักศึกษา และรองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา หากพบขอผิดพลาดหรือไมเหมาะสมใหทําการ
แกไขปรับปรุงใหมหรือยกเลิกโครงการ 
 5.2.2 โครงการที่ผานการรับรองแลวเสนอผูอํานวยการ  เพื่ออนุมัติโครงการ 
 5.2.3 คณะกรรมการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม อาจารยที่ปรึกษาชมรมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและ
อาจารยงานพัฒนานักศึกษาและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ประชุมอยางนอยไตรมาสละ 1 ครั้ง โดยมีสมุดบันทึกรายงาน
การประชุมเพื่อปรึกษากําหนดวิธีการปฏิบัติ การมอบหมาย การติดตาม และการประเมินผลงาน 
 5.2.4 คณะกรรมการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม อาจารยงานพัฒนานักศึกษาและทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม สมาชิกชมรมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมดําเนินงานตามแผน 
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 5.2.5  
5.3 การประเมินและรายงานผลการดําเนินโครงการ 

คณะกรรมการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม อาจารยที่ปรึกษาชมรมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และอาจารย
งานพัฒนานักศึกษาและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ประชุมเพื่อประเมินผลงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ตามแบบฟอรม
การประเมินผลงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม (F/Af2-1-0-2) และจัดทําการสรุปผลการดําเนินโครงการตามแบบฟอรมการ
สรุปผลการดําเนินโครงการ (F/Ad2-3-0-3) นําเสนอผูอํานวยการ หลังจากเสร็จส้ินโครงการ 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 
 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางการ

ควบคุม 
ผูรับผิดชอบ 

1.  1 . 1  ท บ ท ว น ร า ย ชื่ อ
คณะกรรมการงานทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรมซึ่ง
ประกอบดวยอาจารยงาน
พัฒนา นักศึ กษา  และ
นักศึกษาจากชมรมทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม 
1 .2  ร า งคํ า ส่ั ง แต ง ต้ั ง
คณะกรรมการงานทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม 
1.3 เสนอรางคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการงานทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม 
1.4 เผยแพรคําส่ังและให
ผูมีรายชื่อรับทราบ 

 - จัดทําภายใน
เ ดื อ น
กรกฎาคม  

- รอง
ผู อํ านวยการ
ฝ า ย กิ จ ก า ร
นักศึกษา 
- อาจารยงาน
พั ฒ น า
นักศึกษาและ
ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 
 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 ประชุมทีมงาน 
2.2 จัดทํารางแผนงาน/
โครงการ/กจิกรรม/
งบประมาณ/ระยะเวลา
รวมกบัคณะกรรมการ
จัดทําแผน โดยอางอิง
จาก 1) SWOT 
      2) นโยบายแผล
แผนกลยุทธ 
      3) แผนปฏิบตัิงาน
ประจําป 
2.3 เสนอรางแผน
วิพากษ 
2.4 สงรางแผนตองาน
แผนรวบรวม 

- ก า ร มี ส ว น
ร ว ม ข อ ง
อ า จ า ร ย 
เจาหนาที่และ
นักศึกษา 

- แผนการจัด
กิ จ ก ร ร ม
สงเสริม ทํานุ
บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 

- ร อ ง
ผู อํ านวยการ
ฝ า ย กิ จ ก า ร
นักศึกษา 
-อาจารยงาน
พั ฒ น า
นักศึกษาและ
ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 
 

3.  
 
 

3.1เสนอรางนโยบาย
และแผนงานทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรมตอคณะ

- ทันตามเวลา
ที่กําหนด  

- แผนงาน/
โ ค ร ง ก า ร /
กิ จ ก ร ร ม ที่

- หัวหนางาน
พั ฒ น า
นักศึกษาและ

1.แตงต้ัง
คณะกรรมการงาน

ทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

2. จัดทําแผนดําเนินงานทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม 

3. เสนอ
อนุมัติแผน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
หนวยงาน : ฝายกิจการนักศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : SA-03-004 หนาที ่: 196 
วันที่เริ่มใช : 14 กมุภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
 
 
 

ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร
วิทยาลัยเพื่อเห็นชอบ
และอนุมัติ 

ตอบสนองตอ
ก า ร ส ง เ ส ริ ม
ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 
 

ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 
 

4.  
 
 
 
 
 

4.1 อาจารย /นักศึกษา
ดําเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมการจัด
กิ จ ก ร ร ม ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 

- ทันตามเวลา
ที่กําหนด  

- แผนงาน/
โ ค ร ง ก า ร /
กิจกรรมที่ทํานุ
บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 
 

-ผู รับ ผิดชอบ
แ ผ น ง า น /
โครงการ 

5.  
 
 
 
 
 

5.1 กํากับติดตามการ
ดําเนินดําเนินงานตาม
แ ผ น ง า น / โ ค ร ง ก า ร /
กิจกรรมการจัดกิจกรรม
ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม
ตามรายไตรมาส 

- ครบตาม
แผนงานที่วาง
ไว 

-ผลการดําเนิน
ดํ า เ นิ น ง า น
ตามแผนงาน/
โ ค ร ง ก า ร /
กิจกรรมการ
จั ด กิ จ ก ร ร ม
ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม
ตามราย ไตร
มาส 
 

- ร อ ง
ผู อํ านวยการ
ฝ า ย กิ จ ก า ร
นักศึกษา  
-หั วหน า ง าน
พั ฒ น า
นักศึกษาและ
ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 

6.  
 
 
 

6.1 ประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนตามแบบฟอรมการ
ประเมินผล 

- ดําเนินการ
ภายในเ ดือน 
กรกฎาคม  

-ส รุ ป ผ ล
โครงการและ
ส รุปรายงาน
การประเมิน  

-หั วหน า ง าน
พั ฒ น า
นักศึกษา 
-ผู รับ ผิดชอบ
แ ผ น ง า น /
โครงการ 

7.  
 
 
 
 

7 . 1  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ประเมินและขอเสนอแนะ
ตอที่ประชุมประจําเดือน 

-  ดําเนินการ
ภายในเ ดือน 
สิงหาคม 

-ส รุ ป ผ ล
โครงการและ
ส รุปรายงาน
การประเมิน 

- หัวหนางาน
พั ฒ น า
นักศึกษาและ
ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 
-ผู รับ ผิดชอบ
แ ผ น ง า น /
โครงการ 

8.   
 
 
 
 
 

8.1 รวบรวมผลการ
ประเมินและขอเสนอแนะ
จ า ก ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น
คุณภาพภายใน 
8 . 2  นํ า ข อ มู ล ผลก า ร
ประเมินและขอเสนอแนะ
จ า ก ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น
คุ ณ ภ า พ ภ า ย ใ น ม า
พิจารณา 
8.3 จัดทํารางแผนการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
(Improvement plan) 

- ดํา เนินการ
ภายในเ ดือน
กันยายน และ
สอดคลองกับ
แนวทางการ
ป รั บ ป รุ ง ผ ล
การประเมิน
แ ล ะ
ขอเสนอแนะ
ของกรรมการ 

- แผ น กํ า กั บ
การดําเนินงาน
ข อ ง ฝ า ย
กิ จ ก า ร
นักศึกษา 

- รอง
ผู อํ านวยการ
ฝ า ย กิ จ ก า ร
นักศึกษา 
- หัวหนางาน
พั ฒ น า
นักศึกษาและ
ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 

4. ดําเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ/

กิจกรรม 

5. กํากับติดตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม 

6. ประเมินผลการปฏิบัติ
ตามแผนงาน/โครงการ/

กิจกรรม 

7. รายงานผลการประเมิน
และขอเสนอแนะ 

8. นําผลการ
ประเมินมาพัฒนา
และปรับปรุงแกไข 
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ใ น ตั ว บ ง ชี้ กิ จ ก ร ร ม
นักศึกษาระดับปริญญา
ตรี ตามผลการประเมิน
คุณภาพ 
8 . 4  เ ส น อ ร า ง แ ผ น
ปรับปรุงแกไขใหกับฝาย
ประกันคุณภาพรวบรวม 

9.  
 

เรียนรู/จดัการความรู 
 
 
 
 
 

9.1 มีการถอดบทเรียน
การดําเนินงานหรือ มีการ
จัดการความรู ในระบบ 

   

10.  
 
 
 
 
 

10.1 มีการนําผลการถอด
บทเรียน/การจัดการ
ความรู เพ่ือใหเกิดเปน
แนวปฏิบัติที่ดี 
 

   

 
 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
 
7.1 คูมือการศึกษาประจําปการศึกษา  
7.2 คูมืองานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
7.3 แผนการดําเนินงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมประจําปการศึกษา    
7.4 คําสั่งแตงต้ังกรรมการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและอาจารยที่ปรึกษาชมรม ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
7.5 รายงานการประชุมสโมสรนักศึกษา  

 
8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

8.1 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (F/Ad2-3-0-1)    
8.2 แบบฟอรมการเสนอโครงการ (F/Af2-1-0-1)  
8.3 แบบฟอรมการประเมินผลงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม (F/Af2-1-0-2)  
8.4 แบบฟอรมการสรุปผลการดําเนินการโครงการ (F/Ad2-3-0-3) 

 
9. เอกสารบันทึก 
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
9.1 ใบเสนอโครงการ หองทํางาน หัวหนางาน เรียงตาม 2 ป 

เรียนรู/จดัการความรู 

จัดทําแนว
ปฏิบัติที่ดี 
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หัวหนางาน 
พัฒนานักศึกษา 

พัฒนานักศึกษา วัน เดือน ป 
 

9.2 แผนการดําเนินงาน 
ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม
ประจําป 
 

หองทํางาน 
หัวหนางาน 
พัฒนานักศึกษา 

หัวหนางาน 
พัฒนานักศึกษา
แ ล ะ ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 

เรียงตาม 
วัน เดือน ป 
 

2 ป 
 

9.3  คําสั่งแตงตั้งกรรมการทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม และ
อาจารยท่ีปรึกษาชมรมทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม 

หองธุรการ 
ฝายกิจการ 
นักศึกษา 

ธุรการฝาย 
กิจการนักศึกษา 

เรียงตาม 
วัน เดือน ป 
 

1 ป 

9.4 สมุดบันทึกรายงานการ 
ประชุมสโมสรนักศึกษา 

หองสโมสร 
นักศึกษา 

เลขา ฯ สโมสร 
นักศึกษา 

เรียงตาม 
วัน เดือน ป 

1 ป 

9.5  ใบประเมินผลงาน 
ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

หองทํางาน 
หัวหนางาน 
พัฒนานักศึกษา 

หัวหนา 
ง า น พั ฒ น า
นักศึกษาและทํานุ
บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 

เรียงตาม 
วัน เดือน ป 
 

2 ป 

9.6 ใบสรุปผลการดําเนิน 
โครงการ 

หองทํางาน 
หัวหนางาน 
พัฒนานักศึกษา 

หัวหนา 
ง า น พั ฒ น า
นักศึกษาและทํานุ
บํ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 

เรียงตาม 
วัน เดือน ป 
 

2 ป 

      
      

 

10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 

วัตถุประสงค ตัวชี้ความสําเร็จ เปาหมายความสําเร็จ 

1 .  เ พ่ื อ บู ร ณ า ก า ร ง า น ทํ า นุ บํ า รุ ง

ศิลปวัฒนธรรมกับการเรียนการสอน

และกิจกรรมนักศึกษา 

ไดเผยแพรวัฒนธรรมไทยตอหนา
สาธารณชน  
 

อยางนอย 1 ครั้ง 

2.  เพ่ือบูรณาการงานทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรมกับการเรียนการสอน
และกิจกรรมนักศึกษา 

มีการบูรณาการกับการเรียนการ
สอนและกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

อยางนอย 1 โครงการ 

3.  เพ่ือพัฒนาผลการเรียนรูตามกรอบ 
TQFและพัฒนาศักยภาพทักษะการ
เรียนรูในศตวรรษที่ 21 รวมทัง้
สงเสริมอัตลักษณของนักศึกษา  

คะแนนเฉลี่ยการไดรับการพัฒนา
ผลการเรียนรูตามกรอบ TQFและ
ศั กยภาพทั กษะการ เ รี ยน รู ใ น
ศตวรรษที่ 21 และอัตลักษณของ
นักศึกษา   

≥ 3.51    
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ผูจัดทํา 
           

1. นางพัชรบูรณ  ศรีวิชัย 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 

2. นางสาวคอย  ละอองออน 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
 
 

ผูตรวจสอบ 
                 นางสาวนันทิกา  อนันตชัยพัทธนา 

ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
 

ผูอนุมัติ 

        
นายธานี  กลอมใจ 

ตําแหนง ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล 
บรมราชชนนี พะเยา 

 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
สิงหาคม 
2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - 
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1. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
รับเรื่องอุทธรณและขอรองเรียนจากนักศึกษาวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
 
3. คํานยิาม 
การรับเรื่องอุทธรณและขอรองเรียนของนักศึกษา หมายถึง การรับขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็นหรือปญหาที่นักศึกษาวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี พะเยา ที่ไดรับผลกระทบทั้งจากการเรียนการสอนและจากการใชชีวิตอยูในวิทยาลัย 
 
4. ความรับผิดชอบ 
งานแนะแนวและใหคําปรึกษา  
 
5. ระเบยีบปฏิบติั 

 1. จรรยาบรรณของอาจารยที่ปรึกษา 
 2. จรรยาบรรณวิชาชีพพยาบาล 

 
6. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ การรับเรื่องอุทธรณและขอรองเรียนของนักศึกษา 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ   
1. นักศึกษามีชองทางในการยื่นอุทธรณและขอรองเรียนเมื่อไดรับผลกระทบทั้งจากการเรียนการสอนและจากการใชชีวิตอยู
ในวิทยาลัย 
2. เรื่องอุทธรณและขอรองเรียนของนักศึกษาไดรับการแกไขปญหาอยางถูกตองเหมาะสมและนักศึกษามีความพึงพอใจตอ
การแกไขปญหา 
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ลําดับ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางในการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 
 

1           
 
 

1. ศึกษาขอมลูการอุทธรณและขอ
รองเรียนของนักศึกษาในปการศึกษาท่ี 
ผานมา 
2. กาํหนดขั้นตอนการรบัเรื่องอุทธรณ
และขอรองเรียน 
3. อาจารยแนะแนวฯรับเรือ่งอุทธรณ
และขอรองเรียนตามชองทางตางๆ 
-รองเรียนดวยตนเอง 
-สายตรงผูอาํนวยการหนาเว็บไซด
วิทยาลัย 
-สายดวนงานใหคําปรึกษาทางเว็บไซด
ของวิทยาลัย 
-ทางโทรศัพท 
-เขียนใสตูรับเรื่องจํานวน 4 จุด 

-มีระบบและ
กลไกงานการรับ
เรื่องอุทธรณ
และขอรอง 
เรียนของ
นักศึกษา 
-มีตัวช้ีวดั
ความสําเรจ็คา
เปาหมาย 
-มีชองทางการ
รับเรื่องอุทธรณ
และขอรอง 
เรียนตามชอง 
ทางตางๆ 
 

-มีการจัดทํา 
ระบบและกลไก
งานการรบัเรื่อง
อุทธรณและขอ
รองเรียนของ
นักศึกษา 
-มีการกาํหนด
ตัวช้ีวัด
ความสําเรจ็ คา
เปาหมายของ
งานแนะแนวฯ 
-มีการจัด
ชองทางในการ
อุทธรณและขอ
รองเรียนตาม
ชองทางตางๆ
อยางเพียงพอ 

-อาจารยงาน
แนะแนวและ
ใหคําปรึกษา 

2          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. อาจารยแนะแนวฯนําเรื่องอุทธรณ
และขอรองเรียนท่ีไดจากชองทางตางๆ 
มาพจิารณาตรวจสอบขอเท็จจรงิ 

 -มีการ
ตรวจสอบ
ขอเท็จจรงิกอน 
เขียนบันทึก
ขอความรายงาน
ผูอํานวยการฯ
เพื่อพิจารณาสั่ง
การใหฝายงานท่ี
เกี่ยวของ
ดําเนินการแกไข 

-อาจารยแนะ
แนวฯตรวจสอบ
ขอเท็จจรงิกอน 
เขียนบันทึก
ขอความรายงาน
ผูอํานวยการฯ
เพื่อพิจารณาสั่ง
การใหฝายงานท่ี
เกี่ยวของดาํเนิน 
การแกไข 
 

-อาจารยงาน
แนะแนวและ
ใหคําปรึกษา 

3   
 
 
 
 
 
 
 
    

 
 

 

1. หลังจากมีการตรวจสอบขอเท็จ 
จริงแลว อาจารยแนะแนวฯเขียน
บันทึกขอความรายงานตอหัวหนางาน
รองผูอาํนวยการฝายกิจการนักศึกษา
เพื่อเสนอตอผูอาํนวยการฯ
กรรมการบริหารวทิยาลัยและอาจารย
ผูรับผดิชอบหลักสตูร 
อาจารยผูรบัผิดชอบหลกัสูตรเพื่อ
พิจารณาสั่งการใหฝายงานท่ีเกี่ยวของ
ดําเนินการแกไขปญหา 
2. อาจารยแนะแนวฯประสานงานกับ
ฝายงานท่ีเกี่ยวของในการดาํเนินการ
แกไขปญหา 

-มีสมดุบันทึก
การรบัเรื่อง
อุทธรณและขอ
รองเรียนของ
นักศึกษา 
-มีบันทึก
ขอความรายงาน
ตอหัวหนางาน
รองผูอาํนวยการ
ฝายกจิการ
นักศึกษาเพือ่
เสนอตอ
ผูอํานวยการฯ

-อาจารยแนะ
แนวฯบันทึกการ
รับเรื่องอุทธรณ
และขอรองเรียน
ในสมดุบันทึก
การรบัเรื่อง
อุทธรณและขอ
รองเรียนของ
นักศึกษา 
-อาจารยแนะ
แนวฯเขียน
บันทึกขอความ
เสนอเรื่อง

-อาจารยงาน
แนะแนวและ
ใหคําปรึกษา 
-หัวหนางาน
บริการ
นักศึกษา 
และศิษยเกา
สัมพันธ 
-รองฝาย
กิจการ
นักศึกษา 
-ผูอํานวยการฯ 
-กรรมการ 

-บันทึกขอความรายงานตอ
ผูอํานวยการ กกบ. อาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร เพื่อพิจารณา
สั่งการใหฝายงานทีเ่ก่ียวของ
ดําเนินการแกไขปญหา 
-ดําเนินการชวยเหลือและแกไข
ปญหาเรื่องอุทธรณและรองเรยีน
จากนักศึกษา  

-พิจารณาเรือ่ง
อุทธรณและขอ

รองเรยีน 

-วางแผนการรับเรือ่ง 
อุทธรณและขอรองเรียน 
จากนักศึกษา 
-นศ.ยื่นอุทธรณและ 
ขอรองเรียน 
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กรรมการบริหาร
วิทยาลัยและ
อาจารยผูรบัผิด 
ชอบหลักสูตร 
อาจารยผูรบัผิด 
ชอบหลักสูตร
เพื่อพิจารณาสั่ง
การใหฝายงานท่ี
เกี่ยวของดาํเนิน 
การแกไขปญหา 

อุทธรณและขอ
รองเรียนของ
นักศึกษาตอ
หัวหนางานรอง
ผูอํานวยการ
ฝายกจิการ
นักศึกษาเพือ่
เสนอตอ
ผูอํานวยการฯ
กรรมการบริหาร
วิทยาลัยและ
อาจารยผูรบัผิด 
ชอบหลักสูตร 
อาจารยผูรบัผิด 
ชอบหลักสูตร
เพื่อพิจารณาสั่ง
การใหฝายงานท่ี
เกี่ยวของดาํเนิน 
การแกไขปญหา 

บริหารวิทยาลัย 
-อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 
 -งานท่ี
เกี่ยวของกับ
เรื่องท่ีนักศึกษา
ไดอุทธรณและ
ขอรองเรียน 

4  
 

1. อาจารยแนะแนวกํากับติดตามผล
การใหการชวยเหลือนักศึกษาเปน
ระยะ จนปญหาไดรับการแกไขโดยมี
ก า ร แ จ ง ค ว า ม ก า ว ห น า ใ น ก า ร
ดําเนินการแกไขใหกับนักศึกษาท่ีย่ืน
เรื่องอุทธรณและขอรองเรียนทราบ
เปนระยะ( ท้ั ง น้ีระยะเวลาในการ
ดําเนินการแกไขไมควรเกิน 10 วันทํา
การขึ้นอยูกับความยากงายของปญหา) 
 

-มีการติดตาม
ผลการแกไข
ปญหาตามขอ
อุทธรณและขอ
รองเรียนของ
นักศึกษา 
-มีบันทึก
ขอความรายงาน
ผลการแกไข
ปญหาตอ
ผูอํานวยการฯ
เมื่อการแกไข
ปญหาเสร็จสิ้น 
-มีการบันทึก
ขอความรายงาน
สรุปผลการ
ดําเนินงานการ
รับเรื่องอุทธรณ
และรองเรียน
ของนักศึกษา 
ในแตละภาค
การศึกษาแก
เสนอหวัหนา
งานและรอง
ผูอํานวยการ

-อาจารยแนะ
แนวบันทึกผล
การแกไขปญหา
ในสมดุบันทึก
การรบัเรื่อง
อุทธรณและขอ
รองเรียน 
-อาจารยแนะ
แนวฯบันทึก
ขอความ 
รายงานผลการ
แกไขปญหาและ
ความพงึพอใจ
ของนักศึกษาใน
แตละปญหาแก
ผูอํานวยการ 
-อาจารยแนะ
แนวบันทึก
ขอความรายงาน
สรุปผลการรบั
เรื่องอุทธรณ
และรองเรียน
ของนักศึกษา 
ในแตละภาค
การศึกษาแก

-อาจารยงาน
แนะแนวและ
ใหคําปรึกษา 
-หัวหนางาน
บริการ
นักศึกษา 
และศิษยเกา
สัมพันธ 
-รองฝาย
กิจการ
นักศึกษา 
-ผูอํานวยการฯ 
-กรรมการ 
บริหารวิทยาลัย 
-อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 
 

กํากับติดตามผลการชวยเหลอืและ
แกไขปญหาเปนระยะ 
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ฝายกจิการ
นักศึกษาเพือ่
เสนอตอ
ผูอํานวยการฯ 
กรรมการบริหาร
วิทยาลัยฯและ
อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 

เสนอหวัหนา
งานและรอง
ผูอํานวยการ
ฝายกจิการ
นักศึกษาเพือ่
เสนอตอ
ผูอํานวยการฯ 
กรรมการบริหาร
วิทยาลัยฯและ
อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 

  1.อาจารยแนะแนวฯประเมินผลการให
การชวยเหลือและแกไขปญหา 
2.บันทึกขอมูลการชวยเหลือ การแกไข
ปญหา และการประเมินผลการ
ชวยเหลือท้ังหมดในสมุดบันทึกการรบั
เรื่องอุทธรณและขอรองเรียนของ
นักศึกษา 
3. บันทึกขอความรายงานผลการแกไข
ปญหาเสนอหัวหนางานและรอง
ผูอํานวยการฝายกจิการนักศึกษาเพือ่
เสนอตอผูอํานวยการฯ กรรมการ 
บริหารวิทยาลัยฯและอาจารย
ผูรับผดิชอบหลักสตูรเมื่อการแกไข
ปญหาเสร็จสิ้น 
4. บันทึกขอความรายงานสรุปผลการ
ดําเนินงานการรับเรื่องอุทธรณและ
รองเรียนของนักศึกษาในแตละภาค
การศึกษาเสนอหวัหนางานและรอง
ผูอํานวยการฝายกจิการนักศึกษาเพือ่
เสนอตอผูอํานวยการฯ กรรมการ 
บริหารวิทยาลัยฯและอาจารย
ผูรับผดิชอบหลักสตูร 

 1.มีบันทึกขอ 
มูลผลการชวย 
เหลือนักศึกษา
ในสมดุบันทึก
การรบัเรื่อง
อุทธรณและขอ
รองเรียนของ
นักศึกษา 
2. มีบันทึกขอ 
ความรายงานผล
การแกไขปญหา
ตอหัว 
หนางานรอง
ผูอํานวยการ
ฝายกจิการ
นักศึกษาเพือ่
เสนอตอผูอํา 
นวยการฯ
กรรมการ 
บริหารวิทยาลัย 
และอาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 
3.มีบันทึกขอ 
ความรายงาน
สรุปผลการ
ดําเนินงานการ
รับเรื่องอุทธรณ
และรองเรียน
ของนักศึกษาใน
แตละภาคการ 
ศึกษาเสนอ

1.อาจารยแนะ
แนวฯมกีาร
บันทึกขอมลูผล
การชวยเหลือ 
นักศึกษาในสมุด
บันทึกการรับ
เรื่องอุทธรณ
และขอรองเรียน
ของนักศึกษา 
2.อาจารยแนะ
แนวฯบันทึก
ขอความรายงาน
ผลการแกไข
ปญหาตอหัว 
หนางานรอง
ผูอํานวยการ
ฝายกจิการ
นักศึกษาเพือ่
เสนอตอผูอํา 
นวยการฯ
กรรมการ 
บริหารวิทยาลัย 
และอาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 
3.อาจารยแนะ
แนวฯบันทึก
ขอความรายงาน
สรุปผลการ
ดําเนินงานการ
รับเรื่องอุทธรณ
และรองเรียน

 

ประเมินผลการใหการชวยเหลอื
แกไขปญหาและบันทึกขอความเพื่อ
รายงานผลตอหัวหนางานและรอง
ผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา
เพื่อเสนอตอผูอํานวยการฯและ
กรรมการบริหารวิทยาลยัฯ 
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หัวหนางานและ
รองผูอาํนวยการ
ฝายกจิการ
นักศึกษาเพือ่
เสนอตอผูอํา 
นวยการฯ 
กรรมการ 
บริหารวิทยาลัย
และอาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 

ของนักศึกษาใน
แตละภาคการ 
ศึกษาเสนอ
หัวหนางานและ
รองผูอาํนวยการ
ฝายกจิการ
นักศึกษาเพือ่
เสนอตอผูอํา 
นวยการฯ 
กรรมการ 
บริหารวิทยาลัย
และอาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 
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 1. รวบรวมผลงานตามแผนพัฒนา
ระบบและกลไกงานการรับ เ รื่ อ ง
อุทธรณและขอรองเรียนของนักศึกษา
2. ประเมินวิเคราะหความสําเร็จตาม
ตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย 
3. ประเมินผลการดําเนินงานการรับ
เรื่องอุทธรณและขอรองเรียนของ
นักศึกษา โดยนักศึกษาใชแบบประเมิน
ออนไลนหนาเว็บไซตของวิทยาลัยฯ 
ประเมินนักศึกษาทุกคน 
4. ใหนักศึกษาผูย่ืนขออุทธรณและขอ
รองเรียนประเมินความพึงพอใจตอการ
ดํ า เ นินการแก ไขปญหาตามเรื่ อ ง
อุทธรณและขอรองเรียน 

-มีผลการ
ประเมินการ
ดําเนินงานการ
อุทธรณและขอ
รองเรียนของ
นักศึกษา 
-มีผลประเมิน
วิเคราะห
ความสําเรจ็ตาม
ตัวช้ีวัดและคา
เปาหมายของ
งาน 
-มีผลการ
ประเมินผลการ
ดําเนินงานการ
รับเรื่องอุทธรณ
และขอรองเรียน
ออนไลนหนา
เว็บไซตของ
วิทยาลัยฯ 
ประเมินโดย 
นักศึกษาทุกคน 
-มีผลการ
ประเมินความ
พึงพอใจตอการ
ดําเนินการแกไข
ปญหาตามเรื่อง
อุทธรณและขอ
รองเรียนโดย
นักศึกษาผูย่ืน

-อาจารยแนะ
แนวฯมกีาร
ประเมินการ
ดําเนินงานการ
อุทธรณและขอ
รองเรียนของ
นักศึกษา 
-อาจารยแนะ
แนวฯมกีาร
วิเคราะหความ 
สําเรจ็ตามตวัช้ี 
วัดและคาเปา 
หมายของงาน 
-นักศึกษามีการ
ประเมินผลการ
ดําเนินงานการ
รับเรื่องอุทธรณ
และขอรองเรียน
ออนไลนหนา
เว็บไซตของ
วิทยาลัยฯ 
ประเมินโดย 
นักศึกษาทุกคน 
-นักศึกษาผูย่ืน
เรื่องอุทธรณ
และขอรองเรียน
มีการประเมิน
ความพงึพอใจ
ตอการดําเนิน 
การแกไขปญหา 

-อาจารยงาน
แนะแนวและ
ใหคําปรึกษา 
-นักศึกษาผูย่ืน
เรื่องอุทธรณ
และขอรอง 
เรียน 
 

ประเมินประสิทธิภาพ/ประสิทธิผล
ของระบบและกลไก 
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เรื่องอุทธรณ
และขอรองเรียน 
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1. ประชุมอาจารยงานแนะแนวและให
คําปรึกษารวมวิเคราะหผลการประเมิน
ระบบและกลไกงานการรบัเรื่อง
อุทธรณและขอรองเรียนของนักศึกษา 
2. นําผลการวิเคราะหเสนอตออาจารย
ผูรับผดิชอบหลักสตูรและ
คณะกรรมการบรหิารวิทยาลัย
พิจารณาใหขอคิดเห็น 
3. นําขอคิดเห็นของอาจารยผูรับผิด 
ชอบหลักสูตรและคณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัยไปปรับปรงุระบบและ
กลไกงานการบัเรือ่งอุทธรณและขอ
รองเรียนของนักศึกษา 

-มีการปรับปรุง
ระบบและกลไก
งานการรบัเรื่อง
อุทธรณและขอ
รองเรียนของ
นักศึกษา 

-มีการนํา
ขอคิดเห็นของ
อาจารยผูรบัผิด 
ชอบหลักสูตร
และคณะ 
กรรมการ 
บริหารวิทยาลัย 
ไปปรับปรุง
ระบบและกล 
ไกงานแนะแนว
และใหคํา 
ปรึกษา 

-อาจารยงาน
แนะแนวและ
ใหคําปรึกษา 
 

7  1. มีการถอดบทเรยีน/จัดการความรู
ตามกระบวนการจัดการความรู 
 

-มีเอกสารการ
ถอดบทเรียน/
จัดการความรู 
 

-รายงานผลการ
ถอดบทเรียน/
การจัดการ
ความรูเรื่อง การ
รับเรื่องอุทธรณ
และขอรองเรียน
ของนักศึกษา 

-อาจารยงาน
แนะแนวและ
ใหคําปรึกษา 
-หัวหนางาน
บริการ
นักศึกษา 
และศิษยเกา
สัมพันธ 
 

8  1. มีการนําผลการถอดบทเรียน/การ
จัดการความรูเพือ่ใหเกดิแนวปฏิบัตท่ีิดี  

-มีเอกสารการ
แนวปฏิบตัิท่ีด ี
 

-รายงานแนว
ปฏิบัติท่ีดี เรือ่ง 
การรบัเรื่อง
อุทธรณและขอ
รองเรียนของ
นักศึกษา 

-อาจารยงาน
แนะแนวและ
ใหคําปรึกษา 
-หัวหนางาน
บริการ
นักศึกษาและ
ศิษยเกา
สัมพันธ 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาขอมลูการอุทธรณและขอรองเรียนของนักศึกษาในปการศึกษาที่ 
ผานมา 
2. กําหนดขั้นตอนการรับเรื่องอุทธรณและขอรองเรียน 
3. อาจารยแนะแนวฯรับเรื่องอุทธรณและขอรองเรียนตามชองทางตางๆ 
-รองเรียนดวยตนเอง 
-สายตรงผูอํานวยการหนาเว็บไซดวิทยาลัย 

นําผลการประเมินมาปรบัปรุงแกไข 

เรียนรู/จัดการความรู 

จัดทําแนวปฏิบัติที่ดี 
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-สายดวนงานใหคําปรึกษาทางเว็บไซดของวิทยาลัย 
-ทางโทรศัพท 
-เขียนใสตูรับเรื่องจํานวน 4 จุด 
4. อาจารยแนะแนวฯนําเรื่องอุทธรณและขอรองเรียนที่ไดจากชองทางตางๆ 
มาพิจารณาตรวจสอบขอเท็จจริง 
5. หลังจากมีการตรวจสอบขอเท็จ 
จริงแลว อาจารยแนะแนวฯเขียนบันทึกขอความรายงานตอหัวหนางานรองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษาเพ่ือเสนอตอ
ผูอํานวยการฯกรรมการบริหารวิทยาลัยและอาจารยผูรับผิดชอบหลักสตูร 
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรเพ่ือพิจารณาสั่งการใหฝายงานที่เกี่ยวของดําเนินการแกไขปญหา 
6. อาจารยแนะแนวฯประสานงานกับฝายงานที่เกี่ยวของในการดําเนินการแกไขปญหา 
7. อาจารยแนะแนวกํากับติดตามผลการใหการชวยเหลือนักศึกษาเปนระยะ จนปญหาไดรับการแกไขโดยมีการแจง
ความกาวหนาในการดําเนินการแกไขใหกับนักศึกษาที่ย่ืนเรื่องอุทธรณและขอรองเรียนทราบเปนระยะ(ทั้งน้ีระยะเวลาในการ
ดําเนินการแกไขไมควรเกิน 10 วันทําการขึ้นอยูกับความยากงายของปญหา) 
8. บันทึกขอความรายงานผลการแกไขปญหาเสนอหัวหนางานและรองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษาเพ่ือเสนอตอ
ผูอํานวยการฯ กรรมการ 
บริหารวิทยาลัยฯและอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรเมื่อการแกไขปญหาเสร็จสิ้น 
9. บันทึกขอความรายงานสรุปผลการดําเนินงานการรับเรื่องอุทธรณและรองเรียนของนักศึกษาในแตละภาคการศึกษาเสนอ
หัวหนางานและรองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษาเพ่ือเสนอตอผูอํานวยการฯ กรรมการ 
บริหารวิทยาลัยฯและอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
10. รวบรวมผลงานตามแผนพัฒนาระบบและกลไกงานการรับเรื่องอุทธรณและขอรองเรียนของนักศึกษา2. ประเมิน
วิเคราะหความสําเร็จตามตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย 
11. ประเมินผลการดําเนินงานการรับเร่ืองอุทธรณและขอรองเรียนของนักศึกษา โดยนักศึกษาใชแบบประเมินออนไลนหนา
เว็บไซตของวิทยาลัยฯ ประเมินนักศึกษาทุกคน 
12. ใหนักศึกษาผูย่ืนขออุทธรณและขอรองเรียนประเมินความพึงพอใจตอการดําเนินการแกไขปญหาตามเรื่องอุทธรณและ
ขอรองเรียน 
13. ประชุมอาจารยงานแนะแนวและใหคําปรึกษารวมวิเคราะหผลการประเมินระบบและกลไกงานการรับเรื่องอุทธรณและ
ขอรองเรียนของนักศึกษา 
14. นําผลการวิเคราะหเสนอตออาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยพิจารณาใหขอคิดเห็น 
15. นําขอคิดเห็นของอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยไปปรับปรุงระบบและกลไกงานการับ
เรื่องอุทธรณและขอรองเรียนของนักศึกษา 
16. มกีารถอดบทเรียน/จัดการความรูตามกระบวนการจัดการความรู 
17. มกีารนําผลการถอดบทเรียน/การจัดการความรูเพ่ือใหเกิดแนวปฏิบัติที่ดี 
 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ  

- 
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8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 
8.1 สมุดบันทกึการรับเรื่องอุทธรณและขอรองเรียนของนักศึกษา( ช้ันปที่ 1,2,3,4 ) 
8.2 แบบประเมินคุณภาพของการรับเรื่องอุทธรณและขอรองเรียนของนักศึกษาประเมินโดยนักศึกษาทุกคน 
8.3 นักศกึษาผูย่ืนขออุทธรณและขอรองเรียนประเมินความพึงพอใจตอการดําเนินการแกไขปญหาตามเรื่องอุทธรณและขอ
รองเรียน 
 
9. เอกสารบันทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
9.1 สมุดบันทกึการรับ
เรื่องอุทธรณและขอ
รองเรียนของนักศึกษา 
 

อาจารยงานแนะแนว
และใหคําปรึกษา 

ตูงานแนะแนว
และใหคําปรึกษา 

1 ป การศึกษา สมุดบันทึก 

9.2 แบบประเมิน
คุณภาพของการรับ
เรื่องอุทธรณและขอ
รองเรียนของนักศึกษา 
 

อาจารยงานแนะแนว
และใหคําปรึกษา 

ตูงานแนะแนว
และใหคําปรึกษา 

1 ป การศึกษา แฟมเอกสาร 

9.3 นักศกึษาผูย่ืนขอ
อุทธรณและขอ
รองเรียนประเมินความ
พึงพอใจตอการ
ดําเนินการแกไขปญหา
ตามเรื่องอุทธรณและ
ขอรองเรียน 
 

อาจารยงานแนะแนว
และใหคําปรึกษา 

ตูงานแนะแนว
และใหคําปรึกษา 

1 ป การศึกษา แฟมเอกสาร 

9.4 รายงานสรุปผล
การรับเรื่องอุทธรณ
และขอรองเรียนของ
นักศึกษาในแตละภาค
การศึกษา 
 

อาจารยงานแนะแนว
และใหคําปรึกษา 

ตูงานแนะแนว
และใหคําปรึกษา 

1 ป การศึกษา แฟมเอกสาร 

 

10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
10.1 ผลการประเมินคุณภาพการรับเรื่องอุทธรณและขอรองเรียนของนักศึกษา โดยรวมมีความพึงพอใจในระดับมากขึ้นไป 
( >4 ) 
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ตารางแสดงผลการทบทวนระเบียบปฏิบตัิงานของกระบวนการ (PM 5-A) 

ฝายวิจัยและบริการวชิาการ 
 

รหัสกระบวนการ รหัสระเบียบ
ปฏิบัติงาน 

ชื่อระเบียบปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการบริหารงานวิจัย
หรืองานสรางสรรค 
(RE-01) 

RE-01-001 1. การผลิตผลงานวิจัยหรือ
งานสรางสรรค  

นางสาวอรัญญา  นามวงศ 

2. กระบวนการการปฏิบัติเพ่ือ
ขอรับทุนภายนอก (RE-02) 

RE-02-001 1. การขอรับทุนวิจัย
ภายนอก  

นางสาวอรัญญา  นามวงศ 

3. กระบวนการการคุมครองสิทธิ
การวิจัยหรืองานสรางสรรค 
(RE-03) 

RE-03-001 2. การคุมครองสทิธิการนํา
ผลงานวิจัยไปใชประโยชน  

นางสาวอรัญญา  นามวงศ 

 RE-03-002 1. การคุมครองสทิธิงานวิจัย  นางสาวอรัญญา  นามวงศ 
RE-03-003 2. การสรางขวัญและกําลังใจ

แกนักวิจัยและยกยอง
นักวิจัยที่มีผลงานวิจัยและ
งานสรางสรรคดีเดน  

นางสาวอรัญญา  นามวงศ 

RE-05-005 3. กระบวนการจัดการ
ความรู  

นางสาวอรัญญา  นามวงศ 

4. กระบวนการบริการวิชาการ 
(HR-01) 

HR-01-001 1. การบริการวิชาการ  นางสิริสุดา เตชะวิเศษ 
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ผูจัดทํา 

นางสาวอรัญญา  นามวงศ 
ตําแหนง  หัวหนางานวิจัยและการจัดการความรู 

 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นายกฤตพัทธ  ฝกฝน) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ ..... / ......... / ............. 
 
 

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 

ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
1 มกราคม 2561 1 จัดทําแผนแผนงานสนับสนุนการผลติผลงานวจิัยและผลงานวิชาการ ในเดือนสิงหาคมของ

ทุกป 
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1. วัตถุประสงค 
                     เพ่ือเปนแนวทางใหอาจารยผลิตผลงานวิจัยตามขั้นตอนไดอยางถูกตอง 
2. ขอบเขต 
                     ครอบคลมุต้ังแตการจัดทําโครงรางการวิจัย การอนุมัติการทําวิจัย การดําเนินการวิจัย การ
เผยแพรผลงานวิจัย และการนําผลการวิจัยไปใช ภายใตนโยบายการทําวิจัยของวิทยาลัย ฯ 
3. คํานยิาม 
           โครงรางการวิจัย หมายถึง แนวทางการดําเนินการวิจัยตามที่วิทยาลัยกําหนด / ผูวิจัยตองการศึกษา เพ่ือ
พัฒนาการจัดการเรียนการสอนและการปฏิบัติงาน 

4. ความรับผิดชอบ 
 คณะกรรมการวิจัย 

5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนการ   การผลิตผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรค 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ   
1. โครงการวิจัยหรือนวัตกรรม ที่เกิดจากความรวมมือเครอืขายภายนอกและทั้งในและตางประเทศ อยาง
นอย 1 โครงการ 
2. ผลงานวิจัยที่ตีพิมพเผยแพรตออาจารยประจํา รอยละ 20  
3. ผลงานวิชาการที่ไดรับการรับรองคุณภาพตออาจารยประจํา รอยละ 10  
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1.1 จัดทําแผนงานสนับสนุนการ
ผลิตผลงานวิจัยและผลงานวิชาการ  
1.2  เสนอผูอาํนวยการเพื่อพจิารณา
อนุมัต ิ

-.แผนยุทธศาสตร
และแผนงานประจํา 

จัดทําในเดือน
สิงหาคมของ
ทุกป 

-.หัวหนา
งานวจิัยและ
จัดการความรู 

2  
 
 
 
 

2.1 ทบทวน ประกาศวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี พะเยา เรื่อง
ห ลั ก เ ก ณ ฑ แ ล ะ แ น ว ท า ง ก า ร
สนับสนุนการผลิตฯ ประกาศการ
สนับสนุนการผลิตและเผยแพร
ผลงานวิจัย ผลงานวิชาการ จากเงิน
รายไดสถานศึกษาและประกาศให
รางวัลผลงานวิจัย ผลงานวิชาการฯ 
และประชาสัมพันธประกาศตางๆ 
ผานชองทางบอรด ประชาสัมพันธ
ของงานวิจัย /E-mail ของอาจารย 
/Intranet  

ประชุมกรรมการ
วิจัยและ 
ช้ีแจงการใหทุนวจิยั
แกอาจารยในท่ี
ประชุมอาจารย 

-เผยแพร
ประกาศผาน
ชองทางงาน 
ประชาสัมพันธ
วิทยาลัยเชน 
ชองทางบอรด
ประชา 
สัมพันธ/ 
E-mail ของ 
อาจารย/ 
Intranet  ใน
เดือนกันยายน 
ของทุกป 

 หัวหนา
งานวจิัยและ
คณะกรรมการ

วิจยั 

  3  
 
 
 
 

3.1 เขียนแบบเสนอโครงการตาม
แบบฟอรมท่ีกําหนด 
3.2 สงโครงรางวจิัย/ผลงานวิชาการ
จํานวน 2 ฉบับ ท่ีงานวจิัยและ
จัดการความรู  

-โครงรางวิจัย/
ผลงานวิชาการ 

กอนวัน ท่ี  15 
ของทุกเดือน 

-หัวหนา
งานวจิัยและ
จัดการความรู 

  4 
ไมผาน 

 
 
 
 
 

4.1 รวบรวมแบบเสนอโครงการสง
คณะกรรมการงานสงเสรมิวจิัยและ
ผลิตผลงานวิชาการพิจารณา
โครงการ และนัดประชุมเพ่ือ
พิจารณาผลการสนับสนุนทุนวิจัย 

ตรวจสอบ
รายละเอียดของ
ขอเสนอแนะจาก
กรรมการวิจัย 

โครงรางวิจัย
หลังไดรับ
ขอเสนอแนะ 

-หัวหนา
งานวจิัยและ
จัดการความรู 

5  
 
 
 
 
 
 

5.1 คณะกรรมการวิจัยพิจารณา
โครงการวิจัย 
1) คุณภาพของโครงการ 
2) จัดสรรงบประมาณ 
 

 

 
 
 
 

--รายงาน 
การประชุม 
- แบบประเมิน
คุณภาพโครงการ 
วิจัย 

2 สัปดาหหลัง
รับโครงการ 
วิจัย 

-หวัหน้า

งานวิจยัและ

จดัการความรู้ 

 
 

จัดสรร
งบประมาณ 

การวิจัย 

 

ประกาศใหทุน 

อาจารยสง 
โครงรางวิจยั 

สงคณะกรรมการวิจัย
พิจารณาผลงานวชิาการ 

ผาน 

คณะกรรมการฯพิจารณา 
โครงราง 
ที่เสนอ 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

6   
 
 
 
 
 

6.1 รวบรวมโครงการท่ีไดรับการ
สนับสนุนทุน  สงจริยธรรมการวจิัย
ในมนุษยพิจารณาโครงการ  

โครงรางท่ีผานการ
พิจารณาอนุมัติทุน 
 
 

1 สัปดาห หัวหนางานวจิัย
และจัดการ
ความรู 

7  
 
 
 
 
 
 
 

7.1 คณะกรรมการจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษยพิจารณาโครงการวิจัย 
 

-รายงานการ
ประชุม 

1 เดือน คณะกรรมการ
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย 

8  
 
 
 
 

8.1 แจงผลการพิจารณาแกหวัหนา
โครงการ 
8.2 ออกหนังสอืรบัรองจริยธรรม
วิจัย 

โครงรางท่ีผานการ
พิจารณาอนุมัติทุน 

หลังการประชุม
ของคณะ 
กรรมการ
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย 

หัวหนางานวจิัย
และจัดการ
ความรูและ
ประธาน
กรรมการ
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย 
 
 

9  
 
 
 

9.1 หัวหนาโครงการวิจัยจดัทํา
สัญญาการขอรับทุน 
 
 

สัญญาการขอรับทุน 1 สัปดาหหลัง
การประกาศทุน 

หัวหนางานวจิัย
และจัดการ
ความรู 

10  
 
 
 
 

10.1 นักวิจัยดําเนินการวิจัยตาม
ตารางเวลาท่ีกําหนด 

ผูวิจัย ตามแผนการ
ดําเนิน งานของ
ผูวิจัย 

 

11  
 
 
 
 
 

11.1 ติดตามการดําเนินงานวจิัยโดย
ใหนําเสนอรายงานความกาวหนาใน
เวทีการประชุมติดตามผลการดําเนิน
งานวจิัย 
 

-แบบฟอรมการ
ติดตามความกาว 
หนาของการวจิัย 
-รายงานการ
ประชุม 

ทุก 3 เดือน  หัวหนา
งานวจิัยและ
การจัดการ
ความรู 

เสนอคณะกรรมการ
จริยธรรมการวจิัย 

ในมนุษย 

คณะกรรมการ
จริยธรรมการวิจัยใน

มนุษย พิจารณา 

ประกาศโครงรางการวิจัย
ท่ีไดรับทุน 

ผาน 

หัวหนาโครงการวจิัยทํา
สัญญาการรบัทุน 

ดําเนินงานวจิัย 
ตามแผน 

ติดตามการดาํเนินงาน
วิจัย 
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ผูรับผิดชอบ 

12  
งานวจิัยแลวเสรจ็ 

 
 
 

12.1 หัวหนาโครงการวิจัยสง
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 2 ชุด เพือ่
ขอรับการตรวจสอบคุณภาพ โดยมีท่ี
ปรึกษาเปนช่ือสุดทาย รวมทีมวิจัย 
กําหนดใหมีนักวิจยัไมเกิน 3 คนตอ
เรื่อง 
12.2 กรรมการวจิัยอยางนอย 2 คน 
พิจารณาความถูกตองและคุณภาพ
ผลงานวจิัย 
 
 

รายงานวิจัยท่ีพรอม
สําหรับการประเมนิ
คุณภาพ 
 
 
 
 
 

ตามแผนการ
ดําเนิน งานของ
ผูวิจัย 

หัวหนา
โครงการวิจัย 
 
 
 
 
หัวหนางานวจิัย
และจัดการ
ความรู 

 13 
. 
 

13.1 ลงทะเบียนผลงานวจิัยใน
ระบบสารสนเทศการวิจัยของ
วิทยาลัย 
 
 
 

รายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ/นิพนธ
ตนฉบับท่ีพรอมสง
ตีพิมพ 

 หัวหนางานวจิัย
และจัดการ
ความรู 

 
 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
1. จัดทําแผนงานสนับสนุนการผลิตผลงานวิจัยและผลงานวิชาการ และเสนอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ     
2. ทบทวน ประกาศวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา เรื่องหลักเกณฑและแนวทางการสนับสนุนการผลิตฯ 
ประกาศการสนับสนุนการผลิตและเผยแพรผลงานวิจัย ผลงานวิชาการ จากเงินรายไดสถานศึกษาและประกาศให
รางวัลผลงานวิจัย ผลงานวิชาการฯ และประชาสัมพันธประกาศตางๆ ผานชองทางบอรด ประชาสัมพันธของ
งานวิจัย /E-mail ของอาจารย /Intranet 
3.เขียนแบบเสนอโครงการตามแบบฟอรมที่กําหนด และสงโครงรางวิจัย/ผลงานวิชาการจํานวน 2 ฉบับ ที่งานวิจัย
และการจัดการความรู  
4.รวบรวมแบบเสนอโครงการสงคณะกรรมการงานสงเสริมวิจัยและผลิตผลงานวิชาการพิจารณาโครงการ และนัด
ประชุมเพ่ือพิจารณาผลการสนับสนุนทุนวิจัย 
5.คณะกรรมการวิจัยพิจารณาโครงการวิจัย คุณภาพของโครงการและจัดสรรงบประมาณ 
6. รวบรวมโครงการที่ไดรับการสนับสนุนทุน  สงจริยธรรมการวิจัยในมนุษยพิจารณาโครงการ 
7.คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษยพิจารณาโครงการวิจัย 
8.แจงผลการพิจารณาแกหัวหนาโครงการและออกหนังสือรับรองจริยธรรมวิจัย  

กรรมการวิจัย 
พิจารณาคุณภาพ 

ผาน ไมผาน 

 

สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ
พรอมนิพนธตนฉบับ 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ตอ) 
9. หัวหนาโครงการวิจัยจัดทําสัญญาการขอรับทุน 
10.นักวิจัยดําเนินการวิจัยตามตารางเวลาที่กําหนด 
11. ติดตามการดําเนินงานวิจัยโดยใหนําเสนอรายงานความกาวหนาในเวทีการประชุมติดตามผลการดําเนินงานวิจัย     
12.หัวหนาโครงการวิจัยสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 2 ชุด เพ่ือขอรับการตรวจสอบคุณภาพ โดยมีที่ปรึกษาเปนช่ือ
สุดทาย รวมทมีวิจัย กําหนดใหมีนักวิจัยไมเกิน 3 คนตอเรื่อง และ กรรมการวิจัยอยางนอย 2 คน พิจารณาความ
ถูกตองและคุณภาพผลงานวิจัย 
13. ลงทะเบียนผลงานวิจัยในระบบสารสนเทศการวิจัยของวิทยาลัย 

 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. โครงรางวิจัยของอาจารย 
2. เลมวิจัยสมบูรณ 
3. นิพนธตนฉบับสําหรับการตีพิมพผลงานวิจัยหรือวิชาการ 

8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
1. แบบประเมินความพึงพอใจและขอเสนอแนะของการใหบริการงานวิจัยและจัดการความรู  
2. สําเนาแบบบันทึกจริยธรรมการวิจัยของอาจารยที่ผานการอนุมัติ 

9. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

1.แบบประเมนิความ
พึงพอใจและ
ขอเสนอแนะของการ
ใหบริการงานวิจัยและ
จัดการความรู  

งานวิจัยและการ
จัดการความรู 

หองคลินิกวิจัย 1 ป  แฟมรายงานบริหาร
งานวิจัย 

2. สําเนาแบบบันทึก
จริยธรรมการวิจัยของ
อาจารยที่ผานการ
อนุมัติ 

งานวิจัยและการ
จัดการความรู 

หองคลินิกวิจัย 3 ป  แฟมรายงานบริหาร
งานวิจัย 

3. ตนฉบับโครงราง
วิจัย/ผลงานวิชาการ
ของนักวิจัย 

งานวิจัยและการ
จัดการความรู 

หองคลินิกวิจัย 3 ป แฟมรวบรวม
ผลงานวิจัยของ
อาจารย  
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10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
1. โครงการวิจัยหรือนวัตกรรม ที่เกิด
จากความรวมมือเครือขายภายนอก
และทั้งในและตางประเทศ 
 2. ผลงานวิจัยที่ตีพิมพเผยแพรตอ
อาจารยประจํา  
3. ผลงานวิชาการที่ไดรับการรับรอง
คุณภาพตออาจารยประจํา  

1.โครงการวิจัยหรือนวัตกรรม 
 
 
2. ผลงานวิจัยที่ตีพิมพเผยแพร
ตออาจารยประจํา 
3.ผลงานวิชาการที่ไดรับการ
รับรองคุณภาพตออาจารย
ประจํา 

กําหนดอยางนอย 1 โครงการ 
 
 
รอยละ 20 
 
รอยละ 10 

2.ความพึงพอใจตอการดําเนินงานของ
งานวิจัยและจัดการความรู 

2.คาเฉลี่ยความพึงพอใจ ≥ 3.50 
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ผูจัดทํา 

นางสาวอรัญญา  นามวงศ 
ตําแหนง  หัวหนางานวิจัยและการจัดการความรู 

 
 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นายกฤตพัทธ  ฝกฝน) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ ..... / ......... / ............. 
 
 

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
1 มกราคม 2561 1 จัดทําแผนแผนงานสนับสนุนการผลติผลงานวจิัยและผลงานวิชาการ ในเดือนสิงหาคมของ

ทุกป 
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1. วัตถุประสงค 
                     เพ่ือเปนแนวทางใหอาจารยผลิตผลงานวิจัยตามขั้นตอนไดอยางถูกตอง 
2. ขอบเขต 
                     ครอบคลมุต้ังแตการจัดทําโครงรางการวิจัย การอนุมัติการทําวิจัย การดําเนินการวิจัย การ
เผยแพรผลงานวิจัย และการนําผลการวิจัยไปใช ภายใตนโยบายการทําวิจัยของวิทยาลัย ฯ 
3. คํานยิาม 
           โครงรางการวิจัย หมายถึง แนวทางการดําเนินการวิจัยตามที่วิทยาลัยกําหนด / ผูวิจัยตองการศึกษา เพ่ือ
พัฒนาการจัดการเรียนการสอนและการปฏิบัติงาน 

4. ความรับผิดชอบ 
 คณะกรรมการวิจัย 

5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนการ   การผลิตการขอรับทุนวิจัยภายนอก 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ   
1. โครงการวิจัยหรือนวัตกรรม ที่เกิดจากความรวมมือเครอืขายภายนอกและทั้งในและตางประเทศ อยาง
นอย 1 โครงการ 
2. ผลงานวิจัยที่ตีพิมพเผยแพรตออาจารยประจํา รอยละ 20  
3. ผลงานวิชาการที่ไดรับการรับรองคุณภาพตออาจารยประจํา รอยละ 10  
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หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1. ประชาสัมพันธแหลงทุนภายนอก 
เชนผานทางบอรด ประชาสัมพันธ 
หรือ E-mail ทาง Intranet  

 

- ขอมูลการ
ประชาสัมพันธ 
 

จัดทําในเดือน
สิงหาคมของ
ทุกป 

-.หัวหนา
งานวจิัยและ
การจัดการ
ความรู 

2  
 
 
 
 

2.1 เขียนแบบเสนอโครงการตาม
รูปแบบท่ีแหล ง ทุนกําหนดส ง ให
เลขานุการคณะกรรมการงานสงเสริม
งานวิจัยและผลิต ผลงานวิชาการ 
เพื่อดําเนินการดานธุรการกับแหลง
ทุนภายนอก 
2.2 กรณีตองการความชวยเหลือ
หรือคําแนะนําในการพัฒนาโครงการ
ให แจ งความจํ านง ท่ี เลขา นุการ
คณะกรรมการงานสงเสริมงานวิจัยฯ 
เพื่อจัดหาผูทรงคุณวุฒิใหคําปรึกษา 

โครงรางวิจัย -ตามระยะเวลา
ของแหลงทุน 

 ผูขอทุน 

  3  
 
 
 
 

3.1 รวบรวมแบบเสนอโครงการ 
สงคณะกรรมการงานสงเสริมวิจัย
และผลติผลงานวชิาการพิจารณา
โครงการ และนัดประชุมเพ่ือ
พิจารณาผลการสนับสนุนทุนวิจัย 
 

-โครงรางวิจัย/
ผลงานวิชาการ 
-รายงาน 
การประชุม 

ตามระยะเวลา
ของแหลงทุน 

-หัวหนา
งานวจิัยและ
การจัดการ
ความรู 

  4 
ไมผาน 

 
 
 
 
 

4.1 คณะกรรมการงานสงเสริมวิจัย
และผลิตผลงานวิชาการพิจารณา
โครงการวิจัย 
1) คุณภาพของโครงการ 
2) จัดสรรงบประมาณ 
 

-รายงาน 
การประชุม 
- แบบประเมิน
คุณภาพ
โครงการวิจัย 

โครงรางวิจัย
หลังไดรับ
ขอเสนอแนะ 

-หัวหนา
งานวจิัยและ
การจัดการ
ความรู 

5  
 
 
 
 
 
 

5.1 รวบรวมโครงการท่ีไดรับการ
สนับสนุนทุน  สงจริยธรรมการวจิัย
ในมนุษยพิจารณาโครงการ และนัด
ประชุมเพื่อพิจารณาจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย  
 
 
 
 

โครงรางท่ีผานการ
พิจารณาอนุมัติทุน 

ตามระยะเวลา
ของแหลงทุน 

-หวัหน้า

งานวิจยัและ

การจดัการ

ความรู้ 

 
 
 

ประชาสัมพันธ 
แหลงทุน
ภายนอก 

 

เขียนโครง
รางวิจัย
วิจัยตาม
แบบฟอรม
ของแหลง
ทุน 
 

สงพิจารณาคณะกรรมการ
พิจาณาผลงานวิชาการ 

 

สงคณะกรรมการวิจัย
พิจารณาผลงาน 

ผาน 

สงพิจารณาคณะกรรมการ
จริยธรรมการวิจัย 

ในมนุษย 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

6   
 
 
 
 
 

6.1 คณะกรรมการจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษยพิจารณาโครงการวิจัย 

 
 

รายงานการประชุม 1 สัปดาห คณะกรรมการ 
คณะกรรมการ
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย 

7  
 
 
 
 
 
 
 

7.1 ดําเนินการจดัสงโครงการวิจัยไป
ยังแหลงทุนภายนอกท่ีหัวหนา
โครงการวิจัยขอรบัทุน 

โครงการวิจัย 1 เดือน คณะกรรมการ
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย 

8  
 
 
 
 
 
 

8.1 ผูขอทุนดําเนินการผลิต
ผลงานวจิัยหรือผลงานวิชาการ 
เบิกจายตามแผนการใชงบประมาณ 

ผลงานวจิัย หลังการประชุม
ของคณะ 
กรรมการ
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย 

ผูขอทุน 
 

9  
 
 
 
 
 
 
 

9 . 1  จั ด ทํ า ผ ล ง า น ใ ห ข อ มู ล
ความกาวหนา ปญหา อุปสรรคใน
การดําเนินงาน 
9.2   หัวหนางานฯ ดําเนินการแกไข
หรือใหการช วยเหลือตามความ
เหมาะสม (ถามี) 

 
 

สัญญาการขอรับทุน 1 สัปดาหหลัง
การประกาศทุน 

หวัหน้า

งานวิจยัและ

การจดัการ

ความรู้ 

10  
 
 
 
 
 
 
 
 

10.1 ผูขอทุนจัดทํารายงานการวจิยั
ตามเงือ่นไขของแหลงทุนและสง
รูปเลมฉบับสมบูรณท่ีเลขานุการ
คณะกรรมการฯ จาํนวน 3 เลม 
พรอมแผนบันทึกขอมูลเน้ือหา
รายงานวิจัยครบถวนสมบูรณและ
หรือบทความวิจัย/บทความวิชาการ 
(ถามี) 

-รายงานวิจัย/ผลงาน   
 วิชาการ/บทความ 
 วิจัย ฉบับสมบูรณ 

ตามแผนการ
ดําเนิน งานของ
ผูวิจัย 

-ผูขอรับทุน 
 

คณะกรรมการฯ พิจารณา 
 

จัดสงผลงาน
เพื่อรับการ

สนับสนุนทุน 
 

ผาน 

ดําเนินการผลิตผล
งานวจิัยหรือผลงาน

วิชาการ 
 

ติดตามความกาวหนาใน
การดาํเนินงาน 

การผลิต 
 

จัดทํารายงานวิจยั/
ผลงานวิชาการ/

บทความวิจัยฉบับ
สมบูรณ 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผดิชอบ 

11  
 
 
 
 
 
 
 

11 .1 หั วหน า งานวิ จั ย  ส ง ราย
งานวิจัย/ผลงานวิชาการเผยแพรใน
หองสมุด 1 เลม เก็บ ท่ีงานวิจัย
จํานวน 1 เลม พรอมแผนบันทึก
ขอมูล(ถามี)  
11.2. เลขานุการคณะกรรมการงาน
สงเสริมงานวิจัยและผลิตผลงาน
วิชาการนําเขาผลงานท่ีเสร็จโดย
บันทึกเพิ่มเติมในทําเนียบผลงานวิจัย
หรือผลงานวิชาการ 
 

-ทะเบียนทําเนียบ
ผลงานวจิัย/ผลงาน
วิชาการ 

ตามระยะเวลา
ของแหลงทุน  

 หัวหนา
งานวจิัยและ
การจัดการ
ความรู 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

1. ประชาสัมพันธแหลงทุนภายนอก เชนผานทางบอรด ประชาสัมพันธ หรือ E-mail ทาง Intranet  
  2. เขียนแบบเสนอโครงการตามรูปแบบที่แหลงทุนกําหนดสงใหเลขานุการคณะกรรมการงานสงเสริมงานวิจัยและ
ผลิต ผลงานวิชาการ เพ่ือดําเนินการดานธุรการกับแหลงทุนภายนอก  สวนกรณีตองการความชวยเหลือหรือ
คําแนะนําในการพัฒนาโครงการใหแจงความจํานงที่เลขานุการคณะกรรมการงานสงเสริมงานวิจัยฯ เพ่ือจัดหา
ผูทรงคุณวุฒิใหคําปรึกษา 
 3. รวบรวมแบบเสนอโครงการสงคณะกรรมการงานสงเสริมวิจัยและผลิตผลงานวิชาการพิจารณาโครงการ และนัด
ประชุมเพ่ือพิจารณาผลการสนับสนุนทุนวิจัย 
 4. คณะกรรมการงานสงเสริมวิจัยและผลิตผลงานวิชาการพิจารณาโครงการวิจัย ประกอบดวย (1) คุณภาพของ
โครงการ และ 
(2) จัดสรรงบประมาณ 
5. รวบรวมโครงการที่ไดรับการสนับสนุนทุน  สงจริยธรรมการวิจัยในมนุษยพิจารณาโครงการ และนัดประชุมเพ่ือ
พิจารณาจริยธรรมการวิจัยในมนุษย  
6. คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษยพิจารณาโครงการวิจัย 
7. ดําเนินการจัดสงโครงการวิจัยไปยังแหลงทุนภายนอกที่หัวหนาโครงการวิจัยขอรับทุน 
8.ผูขอทุนดําเนินการผลิตผลงานวิจัยหรือผลงานวิชาการ เบิกจายตามแผนการใชงบประมาณ 
9. จัดทําผลงานใหขอมูลความกาวหนา ปญหา อุปสรรคในการดําเนินงานและหัวหนางานฯ ดําเนินการแกไขหรือให
การชวยเหลือตามความเหมาะสม (ถามี) 
 

 
 
 

 
  

รวบรวมผลงานวจิยัเพื่อ
ขึ้นทะเบียน 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ตอ)  
   10.  ผูขอทนุจัดทํารายงานการวิจัยตามเง่ือนไขของแหลงทุนและสงรปูเลมฉบับสมบูรณที่เลขานุการ
คณะกรรมการฯ จํานวน 3 เลม พรอมแผนบันทึกขอมูลเน้ือหารายงานวิจัยครบถวนสมบูรณและหรือบทความ
วิจัย/บทความวิชาการ (ถามี) 

      11. หัวหนางานวิจัย สงรายงานวิจัย/ผลงานวิชาการเผยแพรในหองสมุด 1 เลม เก็บที่งานวิจัยจํานวน 1 เลม 
พรอมแผนบันทึกขอมูล 
(ถามี)  และเลขานุการคณะกรรมการงานสงเสริมงานวิจัยและผลิตผลงานวิชาการนําเขาผลงานที่เสร็จโดยบันทึก
เพ่ิมเติมในทําเนียบผลงานวิจัยหรือผลงานวิชาการ 
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7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. โครงรางวิจัยของอาจารย 
2. เลมวิจัยสมบูรณ 
3. นิพนธตนฉบับสําหรับการตีพิมพผลงานวิจัยหรือวิชาการ 

8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
1. แบบประเมินความพึงพอใจและขอเสนอแนะของการใหบริการงานวิจัยและจัดการความรู  
2. สําเนาแบบบันทึกจริยธรรมการวิจัยของอาจารยที่ผานการอนุมัติ 

9. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

1.แบบประเมนิความ
พึงพอใจและ
ขอเสนอแนะของการ
ใหบริการงานวิจัยและ
จัดการความรู  

งานวิจัยและการ
จัดการความรู 

หองคลินิกวิจัย 1 ป  แฟมรายงานบริหาร
งานวิจัย 

2. สําเนาแบบบันทึก
จริยธรรมการวิจัยของ
อาจารยที่ผานการ
อนุมัติ 

งานวิจัยและการ
จัดการความรู 

หองคลินิกวิจัย 3 ป  แฟมรายงานบริหาร
งานวิจัย 

3. ตนฉบับโครงราง
วิจัย/ผลงานวิชาการ
ของนักวิจัย 

งานวิจัยและการ
จัดการความรู 

หองคลินิกวิจัย 3 ป แฟมรวบรวม
ผลงานวิจัยของ
อาจารย  
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10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
1. โครงการวิจัยหรือนวัตกรรม ที่เกิด
จากความรวมมือเครือขายภายนอก
และทั้งในและตางประเทศ 
 2. ผลงานวิจัยที่ตีพิมพเผยแพรตอ
อาจารยประจํา  
3. ผลงานวิชาการที่ไดรับการรับรอง
คุณภาพตออาจารยประจํา  

1.โครงการวิจัยหรือนวัตกรรม 
 
 
2. ผลงานวิจัยที่ตีพิมพเผยแพร
ตออาจารยประจํา 
3.ผลงานวิชาการที่ไดรับการ
รับรองคุณภาพตออาจารย
ประจํา 

กําหนดอยางนอย 1 โครงการ 
 
 
รอยละ 20 
 
รอยละ 10 

2.ความพึงพอใจตอการดําเนินงานของ
งานวิจัยและจัดการความรู 

2.คาเฉลี่ยความพึงพอใจ ≥ 3.50 
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ผูจัดทํา 
นางสาวอรัญญา  นามวงศ 

ตําแหนง หัวหนางานวิจัยและการจัดการความรู 
 

 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นายกฤตพัทธ  ฝกฝน) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

วันที่ ..... / ......... / ............. 
 
 

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 

ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
31 พฤษภาคม 
2561 

0  

   
   
   
   
   
   
1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือกําหนดแนวทางในการดําเนินงานที่เกี่ยวของกับการคุมครองสิทธิและรักษาสิทธิประโยชนจากงานวิจัยและ
งานสรางสรรค 
2. ขอบเขต 
    ครอบคลมุต้ังแตการจัดทําจัดทําเลมวิจัยฉบับสมบูรณ การเผยแพรผลงานวิจัย และการนําผลการวิจัยไปใช เชน 
การขอใชเครื่องมือวิจัย การขอผลการวิจัยไปใชในการพัฒนางานตางๆ ภายใตนโยบายการทําวิจัยของวิทยาลัย ฯ 
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3. คํานยิาม 
  สิทธิ หมายถึง สิทธิในผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคของคณาจารยวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา เปน
สิทธิอันชอบธรรมตามหลักเกณฑของกฎหมายที่เกี่ยวของโดยเปนการถือครองสิทธิตามขอตกลงที่กําหนด 
การคุมครองสทิธ ิหมายถึง การปกปองการละเมิดสิทธิในผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคของคณาจารยวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
 สิทธิประโยชน หมายถึง ประโยชนใดๆที่เกิดจากผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคของคณาจารยวิทยาลัยพยาบาล
บรมราชชนนี พะเยา 
 

4. ความรับผิดชอบ 
 คณะกรรมการคุมครองสิทธ์ิการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 

5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ช่ือกระบวนการ   การคุมครองสิทธ์ิการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 

ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ   
1. ระบบและกลไกการคุมครองสิทธ์ิการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
2. แนวทางการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
3. รายช่ือผลงานวิชาการ/วิจัยและนักวิจัยทีถู่กนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
4. ขอมูลระบบฐานขอมูล 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1.1 เสนอคําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการคุมครองสิทธิของ
งานวิจัยและงานสรางสรรค 
 

คําสั่งแตงตัง้
คณะกรรมการ
คุมครองสิทธขิอง
งานวจิัยและงาน
สรางสรรค 

ติดตามคําสั่ง
แตงตัง้
คณะกรรมการ
คุมครองสิทธิ
ของงานวิจัย
และงาน
สรางสรรค 

หัวหนางานวจิัย
และการจัดการ
ความรู 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1ศึกษาขอมูลการจดสิทธิบัตรจาก
กรมทรัพยสินทางปญญา 
2.2ศึกษาผลการดําเนินงานการจด
สิทธิบั ตร /อ นุสิทธิบั ตรและการ
ประเมินผลการสนับสนุนการจัด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
2.3 ประชาสัมพันธการสนับสนุน
การจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร/การ
คุ ม ค ร อ ง ท รั พ ย สิ น ท า ง ป ญ ญ า 
หลักเกณฑขอตกลง ผลประโยชน
จากการซ้ือขายผลงานวิจัยหรืองาน
สรางสรรคในท่ีประชุมประจําเดือน
หรือเผยแพรใหอาจารยทราบผาน
ทางคูมือการบริหารงานวิจัย 

มีแนวทางการจด
ทะเบียนสิทธิบัตร 
 
 

ติดตามแนวทาง
การจดทะเบียน
สิทธิบัตร 
จากการประชุม
อาจารย
ประจําเดอืน 
 
 
 
 
 
 
 

 คณะ 
กรรมการ
คุมครองสิทธิ
ของงานวิจัย
และงาน
สรางสรรค 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 สาํรวจผลงานวิจัย/งาน
สรางสรรค/สิง่ประดิษฐ/นวัตกรรม
ของอาจารยและนักวิจัยท่ีสามารถ
กอใหเกิดรายไดเชิงพาณิชย/เชิง
ธุรกจิ/การซ้ือขายผลงานวจิัยหรือ
งานสรางสรรค 

  คณะ 
กรรมการ
คุมครองสิทธิ
ของงานวิจัย
และงาน
สรางสรรค 

4  
 
 
 
 
 
 
 

คัดสรรผลงานวจิัยหรืองาน
สรางสรรคท่ีเปนงานประดิษฐ
นวัตกรรม ตามเกณฑผลงาน
สรางสรรค 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
คุมครองสิทธขิอง
งานวจิัยและงาน
สรางสรรค 

ติดตามรายงาน
การประชุม
คณะกรรมการ
คุมครองสิทธิ
ของงานวิจัย
และงาน
สรางสรรค 

-คณะ 
กรรมการ
คุมครองสิทธิ
ของงานวิจัย
และงาน
สรางสรรค 

 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ
คุมครองสิทธิของ

งานวิจัยและงานวิจัย
และงานสรางสรรค 

 

 

จัดทําแนวทาง
การจดทะเบียน

สิทธิบัตร/          
อนุสิทธิบัตร 

 

สํารวจผลงานวิจัย/งาน
สรางสรรค/ส่ิงประดิษฐ/
นวัตกรรมของอาจารย    
และนักวิจัย            

พิจารณาคัดสรรผลงานวิจัย/
งานสรางสรรค เพ่ือนําไป   
จดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1 

  
 
 
 
 
 

1. เสนอคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ
คุมครองสิทธิของงานวิจัยและงานวิจัยและ
งานสรางสรรค 

 

-คําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ
คุมครองสิทธิการนํา
ผลงานวิจัยไปใช
ประโยชน 

กํากับติดตาม
แนวทางการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 

 

หัวหนางานวิจัย 

2  
 
 
 
 

1. รวบรวมขอมูลจํานวนผลงานวิจัย
ในฐานขอมูลวิทยาลัย 
2. จัดเตรียมแนวทางการนํา
ผลงานวิจัยไปใชประโยชน  

 

แนวทางการ นํา
ผลงานวิจัยไปใช
ประโยชน 
 
 
 
 

 
กํากับติดตาม
แนวทางการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 

 

คณะกรรมการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 
 

 

3  1. นําแนวทางการนําผลงานวิจัยไปใช
ประโยชนรายงานในที่ประชุม
กรรมการบริหารงานวิจัย 

-เอกสารหลักฐานใน
รายงานการประชุม
อาจารยประจําเดือน 
 

 

กํากับติดตาม
แนวทางการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 

 

คณะกรรมการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 

 

4  1. งานวิจัยแจงอาจารยที่เปนเจาของ
ผลงานวิจัย/งานสรางสรรครับทราบ
เร่ืองการขอใชผลงานหรือการนําผลงาน
ไปใชประโยชน  

เอกสารรายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
คุมครองสิทธิการนํา
ผลงานวิจัยไปใช
ประโยชน 

 

กํากับติดตาม
แนวทางการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 

 

คณะกรรมการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 

 

5  1. รวบรวมผลงานที่ไดดําเนินการการ 
นําผลงานวิจัยไปใชประโยชนและ
หลักฐานการนําผลงานวิจัยไปใช
ประโยชน 
2. รายงานสรุปผลการนําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 

 

เอกสารสรุปรายชื่อ
ผลงานที่ไดถูก
นําไปใชประโยชน 

กํากับติดตาม
แนวทางการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 

 

-คณะกรรมการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 
 

 

6  
 
 
 
 
 

1. ทําหนังสือถึงผูบริหารสูงสุดของ
หนวยงานนักวิจัยที่ทําเร่ืองขอใช
ผลงานวิจัย พรอมแนบแบบฟอรมให
นักวิจัยกรอกรายละเอียด 
และใหนักวิจัยที่นําผลงานวิจัยไปใชสง
ขอมูลกลับมายังวิทยาลัย 
 

 

แบบฟอรมหนังสือ
รับรองการใช
ประโยชนผลงานวิจัย 

กํากับติดตาม
แนวทางการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 
 

หัวหนางานวิจัย
และจัดการ
ความรู 

แตงตั้งคณะกรรมการคุมครอง
สิทธิของงานวิจัยและงานวิจัย

และงานสรางสรรค 

 

จัดทําแนวทางการ นํา
ผลงานวิจัยไปใชประโยชน 

รายงานคณะกรรมการบริหาร
การวิจัยเห็นชอบ 

งานวิจัยแจงใหนักวิจัยที่เปน
เจาของผลงานทราบเร่ืองการนํา

ผลงานวิจัยไปใชประโยชน 

สรุปผลการดําเนินการการ นํา
ผลงานวิจัยไปใชประโยชน 

 

สงแบบฟอรมหนังสือ
รับรองการใชประโยชน
ผลงานวิจัยไปยังหนวยงาน
ของนักวิจัยที่ขอให
ผลงานวิจัย 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 

1. จัดเก็บขอมูลเปน PDF file 
 
 

-จัดเก็บขอมูลไวใน
ระบบฐานขอมูล 

กํากับติดตาม
แนวทางการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 
 

-หัวหนางานวิจัย 
และการจัดการ
ความรู 
 
 
 

7 
 
 
 

 1. ศึกษาปญหาอปุสรรคในรอบท่ี
ผานมา 
2.จัดทําแผนปรับปรุงแกไข 
 

รายงานการประชุม
สรุปผลศึกษา/ปญหา
อุปสรรคในการ
ดําเนินการ 
-แผนปรับปรุงแกไข 

กํากับติดตาม
แนวทางการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 

 

หัวหนางานวิจัย  
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารและขอมูล 

นําผลสรุปไปปรบัปรุงแกไข 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

 
1.  เสนอคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการคุมครองสิทธิการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
2.  ศึกษาขอมูลการคุมครองสิทธิการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
3. รวบรวมขอมูลจํานวนผลงานวิจัยในฐานขอมูลวิทยาลัย 
4. จัดเตรียมแนวทางการคุมครองสิทธิการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน ดังน้ี 

แนวทางการขอใชเครื่องมือวิจัย/การขอผลการวิจัยไปใชประโยชน/การขอเลมวิจัย 
4.1 ดําเนินการโดยใหนักวิจัยทําหนังสือราชการจากหนวยงานตนเองถึงผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาลบรม

ราชชนนี พะเยา  
4.2 ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา ลงนามหนังสือราชการผานมายังคณะกรรมการ

คุมครองสิทธิการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
4.3 หากคณะกรรมการคุมครองสิทธิการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชนพิจารณาเห็นชอบอนุญาตให

สามารถดําเนินการได จะทําหนังสืออนุญาตการขอใชเคร่ืองมือวิจัย/การขอผลการวิจัยไปใช
ประโยชน/การขอเลมวิจัยไปยังหนวยงานตนสังกัดของนักวิจัยที่ย่ืนขอใชเครื่องมือวิจัย 

5. นําแนวทางการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชนรายงานในที่ประชุมกรรมการบริหารงานวิจัยรับทราบและ
เห็นชอบ 

6. ประกาศใชแนวทางการคุมครองสิทธิการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชนใหอาจารยและบุคลากรทุกคน
รับทราบอยางทั่วถึง 

7. งานวิจัยแจงอาจารยที่เปนเจาของผลงานวิจัย/งานสรางสรรครับทราบอยางเปนทางการเร่ืองการขอใช
ผลงานหรือการนําผลงานไปใชประโยชนกรณีมีผูขอใหผลงานวิจัยหรือนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 

 8. ทําหนังสือถงึผูบริหารสูงสุดของหนวยงานนักวิจัยที่ทําเรื่องขอใชผลงานวิจัย พรอมแนบแบบฟอรมใหนักวิจัย
กรอกรายละเอียดและใหนักวิจัยที่นําผลงานวิจัยไปใชสงขอมูลกลับมายังวิทยาลัย 

9. รวบรวมผลงานที่ไดดําเนินการการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชนและหลักฐานการนําผลงานวิจัยไปใช
ประโยชน 
10. รายงานสรุปผลการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
11. จัดเก็บขอมูลเปน PDF file และจัดเก็บขอมูลไวในระบบฐานขอมูล 
12. ศึกษาปญหาอุปสรรคในรอบที่ผานมา 
13. จัดทําแผนปรับปรุงแกไข 
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7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. ขอมูลระบบฐานขอมูล 
2. รายงานเอกสารสรุปรายช่ือผลงานที่ไดถูกนําไปใชประโยชน 
3. เอกสารตอบกลับของนักวิจัยที่นําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 

8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
1. รายงานสรุปผลการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
2. รายงานการประเมินผลการสนับสนุนการจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

 
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.แนวทางการคุมครอง
สิทธิการนําผลงานวิจัย
ไปใชประโยชน 

งานวิจัยและการ
จัดการความรู 

หองคลินิกวิจัย 1 ป  แฟมรายงานบริหาร
งานวิจัย 

2.รายงานสรุปผลการ
นําผลการนํา
ผลงานวิจัยไปใช
ประโยชน 
 

งานวิจัยและการ
จัดการความรู 

หองคลินิกวิจัย 1 ป แฟมรายงานบริหาร
งานวิจัย 

      



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การคุมครองสทิธิการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน  
หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-03-001 หนาที ่: 231 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดทีส่าํคัญ ตัวชี้วัดที่สําคญั เปาหมาย 
 1. สรปุรายการคุมครองสิทธิการนํา

ผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
รายงานผลการประเมิน
ประเมินผลการนําผลงานวิจัย
ไปใชประโยชน 

>80% 

      2.  ความพึงพอใจตอการดําเนินงาน
ของงานวิจัยและการจัดการความรู 

คาเฉลี่ยความพึงพอใจ ≥ 3.50 

 

 
                                                                                                           



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : กระบวนการปฏบิัติเพื่อการคุมครองสทิธิงานวิจัย  
หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-03-002 หนาที ่: 232 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

ผูจัดทํา 
นางสาวอรัญญา  นามวงศ 

ตําแหนง หัวหนางานวิจัยและการจัดการความรู 
 

 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นายกฤตพัทธ  ฝกฝน) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

วันที่ ..... / ......... / ............. 
 
 

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 

ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
31 พฤษภาคม 
2561 

0  

   
   
   
   
   
   
1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือกําหนดแนวทางในการดําเนินงานที่เกี่ยวของกับการคุมครองสิทธิและรักษาสิทธิประโยชนจากงานวิจัยและ
งานสรางสรรค 
2. ขอบเขต 
    ครอบคลมุต้ังแตการจัดทําจัดทําเลมวิจัยฉบับสมบูรณ การเผยแพรผลงานวิจัย และการนําผลการวิจัยไปใช เชน 
การขอใชเครื่องมือวิจัย การขอผลการวิจัยไปใชในการพัฒนางานตางๆ ภายใตนโยบายการทําวิจัยของวิทยาลัย ฯ 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : กระบวนการปฏบิัติเพื่อการคุมครองสทิธิงานวิจัย  
หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-03-002 หนาที ่: 233 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
3. คํานยิาม 
  สิทธิ หมายถึง สิทธิในผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคของคณาจารยวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา เปน
สิทธิอันชอบธรรมตามหลักเกณฑของกฎหมายที่เกี่ยวของโดยเปนการถือครองสิทธิตามขอตกลงที่กําหนด 
การคุมครองสทิธ ิหมายถึง การปกปองการละเมิดสิทธิในผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคของคณาจารยวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
  
 

4. ความรับผิดชอบ 
 คณะกรรมการการคุมครองสิทธิงานวิจัยหรืองานสรางสรรค   

5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ช่ือกระบวนการ   การคุมครองสิทธิงานวิจัยหรืองานสรางสรรค   
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ   
           1. ระบบและกลไกการคุมครองสิทธิงานวิจัยหรืองานสรางสรรค   

2. แนวทางการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
3. รายช่ือผลงานวิชาการ/วิจัยและนักวิจัยทีถู่กนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
4. ขอมูลระบบฐานขอมูล 

 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : กระบวนการปฏบิัติเพื่อการคุมครองสทิธิงานวิจัย  
หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-03-002 หนาที ่: 234 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 

ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1.1 เสนอคําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการคุมครองสิทธิของ
งานวิจัยและงานสรางสรรค 
 

คําสั่งแตงตัง้
คณะกรรมการ
คุมครองสิทธขิอง
งานวจิัยและงาน
สรางสรรค 

ติดตามคําสั่ง
แตงตัง้
คณะกรรมการ
คุมครองสิทธิ
ของงานวิจัย
และงาน
สรางสรรค 

หัวหนางานวจิัย
และการจัดการ
ความรู 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1ศึกษาขอมูลการจดสิทธิบัตรจาก
กรมทรัพยสินทางปญญา 
2.2ศึกษาผลการดําเนินงานการจด
สิทธิบั ตร /อ นุสิทธิบั ตรและการ
ประเมินผลการสนับสนุนการจัด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
2.3 ประชาสัมพันธการสนับสนุน
การจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร/การ
คุ ม ค ร อ ง ท รั พ ย สิ น ท า ง ป ญ ญ า 
หลักเกณฑขอตกลง ผลประโยชน
จากการซ้ือขายผลงานวิจัยหรืองาน
สรางสรรคในท่ีประชุมประจําเดือน
หรือเผยแพรใหอาจารยทราบผาน
ทางคูมือการบริหารงานวิจัย 

มีแนวทางการจด
ทะเบียนสิทธิบัตร 
 
 

ติดตามแนวทาง
การจดทะเบียน
สิทธิบัตร 
จากการประชุม
อาจารย
ประจําเดอืน 
 
 
 
 
 
 
 

 คณะ 
กรรมการ
คุมครองสิทธิ
ของงานวิจัย
และงาน
สรางสรรค 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 สาํรวจผลงานวิจัย/งาน
สรางสรรค/สิง่ประดิษฐ/นวัตกรรม
ของอาจารยและนักวิจัยท่ีสามารถ
กอใหเกิดรายไดเชิงพาณิชย/เชิง
ธุรกจิ/การซ้ือขายผลงานวจิัยหรือ
งานสรางสรรค 

  คณะ 
กรรมการ
คุมครองสิทธิ
ของงานวิจัย
และงาน
สรางสรรค 

4  
 
 
 
 
 
 
 

คัดสรรผลงานวจิัยหรืองาน
สรางสรรคท่ีเปนงานประดิษฐ
นวัตกรรม ตามเกณฑผลงาน
สรางสรรค 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
คุมครองสิทธขิอง
งานวจิัยและงาน
สรางสรรค 

ติดตามรายงาน
การประชุม
คณะกรรมการ
คุมครองสิทธิ
ของงานวิจัย
และงาน
สรางสรรค 

-คณะ 
กรรมการ
คุมครองสิทธิ
ของงานวิจัย
และงาน
สรางสรรค 

 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ
คุมครองสิทธิของ

งานวิจัยและงานวิจัย
และงานสรางสรรค 

 

 

จัดทําแนวทาง
การจดทะเบียน

สิทธิบัตร/          
อนุสิทธิบัตร 

 

สํารวจผลงานวิจัย/งาน
สรางสรรค/ส่ิงประดิษฐ/
นวัตกรรมของอาจารย    
และนักวิจัย            

พิจารณาคัดสรรผลงานวิจัย/
งานสรางสรรค เพ่ือนําไป   
จดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : กระบวนการปฏบิัติเพื่อการคุมครองสทิธิงานวิจัย  
หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-03-002 หนาที ่: 235 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

P 2. 
 
 
 
 

1. ดําเนินการตามขั้นตอนการจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธบิัตร 

 
 

แนวทางการ นํา
ผลงานวิจัยไปใช
ประโยชน 
 
 
 
 

 
กํากับติดตาม
แนวทางการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 

 

คณะกรรมการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 
 

 

D 3 1. เผยแพรผลงานวิจัยและลง
ฐานขอมูลงานทรัพยสินทาง
ปญญา ลงเวบไซควิทยาลัย 

 
 

-เอกสารหลักฐานใน
รายงานการประชุม
อาจารยประจําเดือน 
 

 

กํากับติดตาม
แนวทางการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 

 

คณะกรรมการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 

 

C 6.  1.รวบรวมผลงานท่ีไดดําเนินการจด
สิทธิบัตร 
2.รายงานสรุปผลการจดสิทธิบัตร/
อนุสิทธิบัตร และการประเมินผลการ
สนับสนุนการจดสทิธิบัตร/อนุ
สิทธิบัตร 
 
 

เอกสารสรุปรายชื่อ
ผลงานที่ไดถูก
นําไปใชประโยชน 

กํากับติดตาม
แนวทางการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 

 

-คณะกรรมการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 
 

 

C 7. 
 
 
 
 

1. จัดเก็บขอมูลเปน PDF file 
2. จัดเก็บเอกสารเขาตูเอกสารอางอิง

ของงานวิจัยและผลิตผลงาน
วิชาการ 

 
 
 

-จัดเก็บขอมูลไวใน
ระบบฐานขอมูล 

กํากับติดตาม
แนวทางการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 
 

-หัวหนางานวิจัย  
 
 
 

A 
 
 
 

8 1. ศึกษาปญหาอปุสรรคในรอบท่ี
ผานมา 
2.จัดทําแผนปรับปรุงแกไข 
 

รายงานการประชุม
สรุปผลศึกษา/ปญหา
อุปสรรคในการ
ดําเนินการ 
-แผนปรับปรุงแกไข 

กํากับติดตาม
แนวทางการ
คุมครองสิทธิการ
นําผลงานวิจัยไป
ใชประโยชน 

 

หัวหนางานวจิัย  
 
 
 
 
 

ดําเนินการจดสิทธบิัตร/   
 อนุสิทธิบตัร 

 

เผยแพรผลงานและลง
ฐานขอมูลงานทรัพยสิน ทาง
ปญญา 
 

สรุปผลการดําเนินการจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร และการ
ประเมินผลการสนับสนุนการจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ปญหา
อุปสรรค 

 

จัดเก็บเอกสารและขอมูล 

นําผลสรุปไปปรบัปรุงแกไข 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : กระบวนการปฏบิัติเพื่อการคุมครองสทิธิงานวิจัย  
หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

 
1. เสนอคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการคุมครองสิทธิของงานวิจัยและงานสรางสรรค 
2. ศึกษาขอมูลการคุมครองสิทธิของงานวิจัยและงานสรางสรรค 
3. รวบรวมขอมูลจํานวนผลงานวิจัยในฐานขอมูลวิทยาลัย 
4. จัดเตรียมแนวทางการคุมครองสิทธิการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน ดังน้ี 
5. ศึกษาขอมูลการจดสิทธิบัตรจากกรมทรัพยสินทางปญญา 
6. ศึกษาผลการดําเนินงานการจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรและการประเมินผลการสนับสนุนการจัดสิทธิบัตร/อนุ

สิทธิบัตร 
7. ประชาสัมพันธการสนับสนุนการจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร/การคุมครองทรัพยสินทางปญญา หลักเกณฑ

ขอตกลง ผลประโยชนจากการซื้อขายผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคในที่ประชุมประจําเดือนหรือเผยแพร
ใหอาจารยทราบผานทางคูมือการบริหารงานวิจัย 

8. สํารวจผลงานวิจัย/งานสรางสรรค/สิ่งประดิษฐ/นวัตกรรมของอาจารยและนักวิจัยที่สามารถกอใหเกิดรายได
เชิงพาณิชย/เชิงธุรกิจ/การซื้อขายผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรค 

9. คัดสรรผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคที่เปนงานประดิษฐนวัตกรรม ตามเกณฑผลงานสรางสรรค 
10. ดําเนินการตามขั้นตอนการจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
11. รวบรวมผลงานที่ไดดําเนินการจดสิทธิบัตร 
12. รายงานสรุปผลการจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร และการประเมินผลการสนับสนุนการจดสิทธิบัตร/อนุ

สิทธิบัตร 
13. จัดเก็บเอกสารเขาตูเอกสารอางอิงของงานวิจัยและผลิตผลงานวิชาการโดยจัดเก็บขอมูลเปน PDF file 
14. ศึกษาปญหาอุปสรรคในรอบที่ผานมา 
15. จัดทําแผนปรับปรุงแกไข 
 

 
 
 
 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : กระบวนการปฏบิัติเพื่อการคุมครองสทิธิงานวิจัย  
หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-03-002 หนาที ่: 237 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. ขอมูลระบบฐานขอมูล 
2. รายงานเอกสารสรุปรายช่ือผลงานที่ไดรับการคุมครองสิทธิ 

8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
1. รายงานสรุปผลการคุมครองสิทธิงานวิจัย 
2. รายงานการประเมินผลการสนับสนุนการจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

 
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.แนวทางการคุมครอง
สิทธิงานวิจัย 

งานวิจัยและการ
จัดการความรู 

หองคลินิกวิจัย 1 ป  แฟมรายงานบริหาร
งานวิจัย 

2.รายงานสรุปผลการ
คุมครองสิทธิงานวิจัย 
 

งานวิจัยและการ
จัดการความรู 

หองคลินิกวิจัย 1 ป แฟมรายงานบริหาร
งานวิจัย 

 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : กระบวนการปฏบิัติเพื่อการคุมครองสทิธิงานวิจัย  
หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-03-002 หนาที ่: 238 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดทีส่าํคัญ ตัวชี้วัดที่สําคญั เปาหมาย 
 1. สรปุรายการคุมครองสิทธิงานวิจัย รายงานผลการประเมิน

ประเมินผลการนําผลงานวิจัย
ไปใชประโยชน 

>80% 

      2.  ความพึงพอใจตอการดําเนินงาน
ของงานวิจัยและจัดการความรู 

คาเฉลี่ยความพึงพอใจ ≥ 3.50 

 

 
                                                                                                           



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การสรางขวญัและกําลังใจแกนักวิจยัและยกยอง
นักวิจัยท่ีมีผลงานวิจัยและงานสรางสรรคดีเดน  

หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-03-003 หนาที ่: 239 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

ผูจัดทํา 
นางสาวอรัญญา  นามวงศ 
ตําแหนง หัวหนางานวิจัย 

 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นายกฤตพัทธ  ฝกฝน) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

วันที่ ..... / ......... / ............. 
 
 

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 

ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
31 พฤษภาคม 
2561 

0  

   
   
   
   
   
   
1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือกําหนดแนวทางในการดําเนินงานที่เกี่ยวของกับการสรางขวัญและกําลังใจแกนักวิจัยและยกยองนักวิจัยที่มี
ผลงานวิจัยและงานสรางสรรคดีเดน 
2. ขอบเขต 
    ครอบคลมุต้ังแตการจัดสรรเงินทุนวิจัยภายในและการสรรหาทุนวิจยัภายนอกใหแกอาจารย การสงเสริม 
สนับสนุนอาจารยไดเผยแพรผลงานวิจัยทั้งในประเทศและตางประเทศ  การยกยองเชิดชูเกียรตินักวิจัยดีเดนของ
สถาบันที่มีผลงานวิจัยดีเดน/การรับรางวัลนักวิจัยระดับเขตหรือระดับชาติ และอาจารยที่ไดรับการตีพิมพเผยแพร
ระดับนานาชาติ  ภายใตนโยบายการทําวิจัยของวิทยาลัย ฯ 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การสรางขวญัและกําลังใจแกนักวิจยัและยกยอง
นักวิจัยท่ีมีผลงานวิจัยและงานสรางสรรคดีเดน  

หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-03-003 หนาที ่: 240 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
3. คํานยิาม 
  การสรางขวัญและกําลังใจแกนักวิจัย หมายถึง การสนับสนุน สงเสรมิ ใหอาจารยไดพัฒนาผลงานวิจัยอยาง
ตอเน่ืองดวยการยกยอง เชิดชูเกียรตินักวิจัย การสนับสนุนทุนวิจัย การแสวงหาทุนวิจัยภายนอกใหกับนักวิจัย และ
การสนับสนุนการนําเสนอผลงานวิจัยทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 
4. ความรับผิดชอบ 

 คณะกรรมการบริหารการวิจัย 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ช่ือกระบวนการ   การสรางขวัญและกําลังใจแกนักวิจัยและยกยองนักวิจัยที่มีผลงานวิจัยและงานสรางสรรคดีเดน 

ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ   
           1. ระบบและกลไกการการสรางขวัญและกําลังใจแกนักวิจัยและยกยองนักวิจัยที่มีผลงานวิจัยและงาน
สรางสรรคดีเดน 
           2. แนวทางการการสรางขวัญและกําลังใจแกนักวิจัยและยกยองนักวิจัยที่มีผลงานวิจัยและงานสรางสรรค
ดีเดน 

 
 

 
 

  



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การสรางขวญัและกําลังใจแกนักวิจยัและยกยอง
นักวิจัยท่ีมีผลงานวิจัยและงานสรางสรรคดีเดน  

หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-03-003 หนาที ่: 241 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 

ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

P  

1.   
 
 
 
 
 

1. จัดประชุมวาระพิจารณาวิธีการสราง
ขวัญและกําลังใจแกนักวิจัยแกนักวิจัย
และยกยองนักวิจัยที่มีผลงานวิจัยและ
งานสรางสรรคดีเดน 
 

 

รายงานการประชุม
พิจารณาแนวทาง
ระบบ/วิธีการสราง
ขวัญและกําลังใจแก
นักวิจัย 

กํากับติดตาม
การปฏิบัติตาม
แนวทางการ
สรางขวัญและ
กําลังใจแก
นักวิจัยและยก
ยองนักวิจัยที่มี
ผลงานวิจัยและ
งานสรางสรรค
ดีเดน 

คณะกรรมการ
บริหารงานวิจัย 

D 2. 
 
 
 
 

๒. จัดทําแนวทางการสรางขวัญและ
กําลังใจแกนักวิจัยและยกยองนักวิจัยที่มี
ผลงานวิจัยและงานสรางสรรคดีเดน ที่
ผานการเห็นชอบของคณะกรรมการ
บริหารการวิจัย  

 

-แนวทางการ สราง
ขวัญและกําลังใจแก
นักวิจัยและยกยอง
นักวิจัยที่มีผลงานวิจัย
และงานสรางสรรค
ดีเดน 
 

กํากับติดตาม
การปฏิบัติตาม
แนวทางการ
สรางขวัญและ
กําลังใจแก
นักวิจัยและยก
ยองนักวิจัยที่มี
ผลงานวิจัยและ
งานสรางสรรค
ดีเดน 

คณะกรรมการ
บริหารงานวิจัย 
 

D 5.  1. ประกาศใชแนวทางการสรางขวัญ
และกํา ลังใจแกนักวิ จัยและยกยอง
นั ก วิ จั ย ที่ มี ผ ล ง า น วิ จั ย แ ล ะ ง า น
สรางสรรคดีเดน ที่ผานการเห็นชอบของ
คณะกรรมการบริหารการวิจัย  
 

-แนวทางการ สราง
ขวัญและกําลังใจแก
นักวิจัยและยกยอง
นักวิจัยที่มีผลงานวิจัย
และงานสรางสรรค
ดีเดน 

 

กํากับติดตาม
การปฏิบัติตาม
แนวทางการ
สรางขวัญและ
กําลังใจแก
นักวิจัยและยก
ยองนักวิจัยที่มี
ผลงานวิจัยและ
งานสรางสรรค
ดีเดน 

 

คณะกรรมการ
บริหารงานวิจัย 
 

C 6.   
รายงานสรุปผล การดําเนินงานตาม
แนวทางวิธีการสรางขวัญและกําลังใจแก
นักวิจัย/อาจารยและยกยองนักวิจัย/
อาจารยที่มีผลงานวิจัยและงาน
สรางสรรคดีเดน 
 

 
 
 
 

รายงานสรุปผล การ
ดําเนินงานตามแนว
ทางการสรางขวัญ
และกําลังใจแก
นักวิจัยและยกยอง
นักวิจัยที่มีผลงานวิจัย
และงานสรางสรรค
ดีเดน 

กํากับติดตาม
การปฏิบัติตาม
แนวทางการ
สรางขวัญและ
กําลังใจแก
นักวิจัยและยก
ยองนักวิจัยที่มี
ผลงานวิจัยและ
งานสรางสรรค
ดีเดน 

หัวหนางานวิจัย 

 

คณะกรรมการบรหิารการ
วิจัยจัดทําระบบ/วิธีการสราง
ขวัญและกําลังใจแกนักวจิัย 

แนวทางการ วธิีการสราง
ขวัญและกําลังใจแก
นักวิจัย 

 

ดําเนินการตามแนวทาง
ทางการสรางขวัญและ
กําลังใจแกนักวิจัย/อาจารย
และยกยองนักวิจัย/อาจารย
ที่มีผลงานวิจัยและงาน
สรางสรรคดีเดน ตาม
แนวทางที่วางไว  

 

สรุปผลการดําเนินงานตาม
แนวทางวิธีการสรางขวัญและ
กําลังใจแกนักวิจัย 

 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การสรางขวญัและกําลังใจแกนักวิจยัและยกยอง
นักวิจัยท่ีมีผลงานวิจัยและงานสรางสรรคดีเดน  

หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-03-003 หนาที ่: 242 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

C 7. 
 
 
 
 

1. จัดเก็บขอมูลเปน PDF file 
 
 

รายงานสรุปผล การ
ดําเนินงานตามแนว
ทางการสรางขวัญ
และกําลังใจแก
นักวิจัยและยกยอง
นักวิจัยที่มีผลงานวิจัย
และงานสรางสรรค
ดีเดน 

-กํากับติดตาม
การปฏิบัติตาม
แนวทางการ
สรางขวัญและ
กําลังใจแก
นักวิจัยและยก
ยองนักวิจัยที่มี
ผลงานวิจัยและ
งานสรางสรรค
ดีเดน 

-ขอมูลระบบ
ฐานขอมูล 
หัวหนางานวิจัย 
 

A 
 
 
 

8 1. ศึกษาปญหาอุปสรรคในรอบที่ผาน
มา 
2.จัดทําแผนปรับปรุงแกไข 
 

รายงานสรุปผล การ
ดําเนินงานตามแนว
ทางการสรางขวัญ
และกําลังใจแก
นักวิจัยและยกยอง
นักวิจัยที่มีผลงานวิจัย
และงานสรางสรรค
ดีเดน 

หัวหนางานวิจัย  
 
 
 
 
 

-รายงานการ
ประชุมสรุปผล
ศึกษา/ปญหาอุป
สรรคในการ
ดําเนินการ 
-แผนปรับปรุง
แกไข 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

 
1. จัดประชุมวาระพิจารณาวิธีการสรางขวัญและกําลังใจแกนักวิจัยแกนักวิจัยและยกยองนักวิจัยที่มี

ผลงานวิจัยและงานสรางสรรคดีเดน 
2. จัดทําแนวทางการสรางขวัญและกําลังใจแกนักวิจัยและยกยองนักวิจัยที่มีผลงานวิจัยและงาน

สรางสรรคดีเดน ที่ผานการเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารการวิจัย และประกาศใชแนวทางดังกลาว 
โดยมีแนวทางดังตอไปน้ี 
2.1 จัดสรรทุนวิจัยภายในใหอาจารยที่สงผลงานโครงรางวิจัยมาในระบบวิจัยและแสวงหาทุนวิจัยภายนอก

ใหกับอาจารย 
2.2 สงเสริม สนับสนุน ผลักดัน ใหอาจารยที่มีผลงานวิจัยไดมีโอกาสไปนําเสนอผลงานวิจัยในเวที

ระดับชาติ และนานาชาติ โดยจัดสรรงบประมาณใหตามความเหมาะสม 
2.3 จัดทําบอรดยกยอง เชิดชูเกียรตินักวิจัย ที่มีผลงานวิจัยอยางตอเน่ืองและไดรับทุนวิจัยภายนอก 
2.4 ประกาศยกยองเชิดชูเกียรตินักวิจัยที่ไดรับทุนวิจัยภายนอกผานเวบไซคของวิทยาลัย 
2.5  จัดทําแนวทางการยกยอง เชิดชูเกียรตินักวิจัย ตามเกณฑการคัดเลือกของกรรมการบริหารการวิจัย 

3. ดําเนินการตามแนวทางทางการสรางขวัญและกําลังใจแกนักวิจัย/อาจารยและยกยองนักวิจัย/อาจารย
ที่มีผลงานวิจัยและงานสรางสรรคดีเดน ตามแนวทางที่วางไว  

4. สรุปผลการดําเนินงานตามแนวทางวิธีการสรางขวัญและกําลังใจแกนักวิจัยและยกยองนักวิจัยที่มี
ผลงานวิจัยและงานสรางสรรคดีเดน 

5. ศึกษาปญหาอุปสรรคในรอบที่ผานมาและจัดทําแผนปรับปรุงแกไข 

จัดเก็บเอกสารและขอมูล 

นําผลสรุปไปปรบัปรุงแกไข 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การสรางขวญัและกําลังใจแกนักวิจยัและยกยอง
นักวิจัยท่ีมีผลงานวิจัยและงานสรางสรรคดีเดน  

หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-03-003 หนาที ่: 243 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การสรางขวญัและกําลังใจแกนักวิจยัและยกยอง
นักวิจัยท่ีมีผลงานวิจัยและงานสรางสรรคดีเดน  

หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-03-003 หนาที ่: 244 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. รายงานเอกสารแนวทางการสรางขวัญและกําลังใจแกนักวิจัยและยกยองนักวิจัยที่มีผลงานวิจัยและงาน
สรางสรรคดีเดน 

 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   

1. รายงานเอกสารแนวทางการสรางขวัญและกําลังใจแกนักวิจัยและยกยองนักวิจัยที่มีผลงานวิจัยและงาน
สรางสรรคดีเดน 
 

9. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

แนวทางการสรางขวัญ
และกําลังใจแกนักวิจัย
และยกยองนักวิจัยที่มี
ผลงานวิจัยและงาน
สรางสรรคดีเดน 
 

งานวิจัยและการ
จัดการความรู 

หองคลินิกวิจัย 1 ป  แฟมรายงานบริหาร
งานวิจัย 

     
      



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การสรางขวญัและกําลังใจแกนักวิจยัและยกยอง
นักวิจัยท่ีมีผลงานวิจัยและงานสรางสรรคดีเดน  

หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-03-003 หนาที ่: 245 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดทีส่าํคัญ ตัวชี้วัดที่สําคญั เปาหมาย 
สรุปแนวทางการสรางขวัญและกําลังใจ
แกนักวิจัยและยกยองนักวิจัยที่มี
ผลงานวิจัยและงานสรางสรรคดีเดน 

 

การนําแนวทางไปปฏิบัติ >80% 

      2.  ความพึงพอใจตอการดําเนินงาน
ของงานวิจัยและจัดการความรู 

คาเฉลี่ยความพึงพอใจ ≥ 3.50 

 

 
                                                                                                           



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : กระบวนการจัดการความรู  
หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-05-005 หนาที ่: 246 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

ผูจัดทํา 
นางสาวอรัญญา  นามวงศ 

ตําแหนง หัวหนางานวิจัยและการจัดการความรู 
 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นายกฤตพัทธ  ฝกฝน) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

วันที่ ..... / ......... / ............. 
 
 

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 

ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
31 พฤษภาคม 
2561 

0  

   
   
   
   
   
   
1. วัตถุประสงค 
                     เพ่ือเปนแนวทางใหอาจารยไดดําเนินการจัดการความรูตามกระบวนการ 
2. ขอบเขต 
                     ครอบคลมุต้ังแตการจัดทําแผนการจัดการความรู การประกาศใชแผนการจัดการความรู การ
ดําเนินการจัดการความรู ภายใตนโยบายและแผนยุทธศาสตรของวิทยาลัย ฯ 
3. คํานยิาม 
           การจดัการความรู หมายถึง การรวบรวมองคความรูที่มีอยูในองคกร ทั้งที่อยูในตัวบุคคลหรือเอกสาร มา
พัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือใหทุกคนในองคกรสามารถเขาถึงความรู และพัฒนาตนเองใหเปนผูรู รวมทั้งปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหองคกรมีความสามารถในเชิงแขงขันสูงสุด  
4. ความรบัผดิชอบ 
 คณะกรรมการจัดการความรูของวิทยาลัย 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : กระบวนการจัดการความรู  
หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-05-005 หนาที ่: 247 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนการ   การจัดการความรู 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ   
1. การดําเนินการจัดการความรูตามแผนการจัดการความรูอยางนอย รอยละ 80  
2. ผลงานสรุปองคความรูที่ไดจากการดําเนินการจัดการความรู รอยละ 80   
 

 
 

 
  



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : กระบวนการจัดการความรู  
หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-05-005 หนาที ่: 248 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 

ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.  แตงตั้งกรรมการ KM  
2. ประชุมกรรมการกําหนดประเดน็
ความรูและเปาหมายของ  KM 
3. เสนอนโยบายตอผูอํานวยการลง
นาม 
4.ประกาศและเผยแพรนโยบาย 
 

1. คําสั่งแตงตัง้
คณะกรรมการ KM 
2. รายงานการ
ประชุม 

ติดตามกํากบั
ตามระยะเวลา
ดังกลาว 

หัวหนา
งานวิจัยและ
การจัดการ
ความรู 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. ประชุมคณะกรรมการการจัดการ

ความรู 
2.  วิเคราะหแผนกลยุทธวิทยาลัย  
3. กําหนดองคความรูที่จําเปนที่
สอดคลองกับแผนกลยทุธ และ
ครอบคลุมพันธกจิดานการผลิต
บัณฑิตและดานการวิจัย ตอ

คณะกรรมการวิทยาลยัใหความ
เห็นชอบ 

4. จัดรางแผนการจัดการความรู 
 

 
1.รายงานการ

ประชุม 
2. แผนการจัดการ

ความรู 

 
ติดตามกํากบั
ตามระยะเวลา
ดังกลาว 

 

 
 
3 
 
 
 
 
 

 1. เสนอรางการจัดการความรูตอ
ผูอํานวยการและคณะกรรมการ
วิทยาลัย 
2. ประชุมชี้แจงผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยให
บุคลากรทุกคนรับทราบและเขามามี
สวนรวมในการกําหนดกิจกรรม KM ที่
ที่ประชุมอาจารย 
3. เผยแพรแผนการจัดการความรู 
 
 
 

รายงานการประชุม
การบรรจุแผนการ
จัดการความรูของ
วิทยาลัย 
 

ติดตามกํากับ
ตามระยะเวลา
ดังกลาว 

ประธาน
กรรมการการ
จัดการความรู
ของวิทยาลัย 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. สรางและแสวงหาความรูจาก
แหลงตางๆ ท้ังจากแหลงความรู
ตางๆและผูเช่ียวชาญโดยตรง 
2. รวบรวมความรูท่ีไดจากตัวบุคคล
และแหลงเรียนรูอืน่ๆท่ีเปนแนว
ปฏิบัติท่ีดีมาพัฒนา 
 

ชุดความรูท่ีไดจาก
การแสวงหาความรู 

ติดตามกาํกับ
ตามระยะเวลา
ดังกลาว 

ประธาน
กรรมการการ
จัดการความรู
ของวิทยาลัย 
 

 
 

ทบทวนและกําหนด
ประเด็นความรูและ
เปาหมายของ KM 

 

วิเคราะหยุทธศาสตร และ
กําหนดความรูที่จําเปนตอ
การขับเคล่ือนยุทธศาสตร
ขององคกร 

 
 

ประธาน
กรรมการ
การจัดการ
ความรูของ
วิทยาลัย 

เสนอแผน 
KM ตอ
คณะกรรม 
การบริหาร 
 

ดําเนินงานตามแผน KM  

 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : กระบวนการจัดการความรู  
หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-05-005 หนาที ่: 249 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 

ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

5 

 
 
 
 
 
 

3. จัดความรูใหเปนระบบ โดยวาง
โครงสรางความรู เพื่อเตรียมพรอม
สําหรับการเก็บความรูอยางเปน
ระบบในอนาคต 
4. ประมวลและกลั่นกรองความรู
เกี่ยวกับงานตางๆ โดยจัดทําเอกสาร
ใหมีเน้ือหาท่ีสมบรูณ 
5. ใหองคกรเขาถึงความรูโดยนํา
องคความรูมาเผยแพรใหองคกร
ทราบ ในรูปแบบเอกสาร บอรด
ประชาสัมพันธ และ web board  
6. ดําเนินการแบงปนแลกเปลี่ยน
ความรู โดยจัดเวทีประชุมเพ่ือ
แบงปนและแลกเปลี่ยนเรียนรูจากผูมี
ความรู ทักษะและประสบการณตรง  
7. นําความรูไปใชใหเกิดการเรียนรู
และประสบการณใหม และ
หมุนเวียนตอเน่ือง โดยสงเสรมิให
อาจารยนําองคความรูไปใชในการ
พัฒนางานโดยเฉพาะดานการเรียน
การสอน การวิจัย หรืองานอื่นๆ 

 

 
ติดตามกาํกับ
ตามระยะเวลา

ดังกลาว 

ประธาน
กรรมการการ
จัดการความรู
ของวิทยาลัย 

 

6 

 
 
 
 
 
 
 

1.จัดเวทีสรุปผลการนําองคความรูไป
ใชพัฒนางาน 
2.สรุปผลการดําเนินงานตาม
แผนการจดัการความรู 
3.เสนอผลการดาํเนินการตอ
ผูอํานวยการและคณะกรรมการ 
 

1.จํานวนครั้งการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู 
2.สรุปผลการเรียนรู
ของแตละกลุม 

ติดตามกาํกับ
ตามระยะเวลา

ดังกลาว 

ประธาน
กรรมการการ
จัดการความรู
ของวิทยาลัย 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.ประชุมคณะกรรมการ KM รวมกนั
พิจารณา วิเคราะหผลงาน 
2. นําผลการสรุปตามแผนการจัดการ
ความรูมาวิเคราะหจุดออน จดุแข็ง 
ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 
นําผลการวิเคราะหไปปรบัปรุงแกไข
แผนการจดัการความรูในปตอไป 

1.สรุปรายงานการ
ประชุมกรรมการ 
Km 
2.สรุปแผนการ
จัดการความรู 

ติดตามกาํกับ
ตามระยะเวลา

ดังกลาว 

ประธาน
กรรมการการ
จัดการความรู
ของวิทยาลัย 
 

8 

 
 
 
 

    

กํากบัติดตามการ
ดําเนินงานและสรปุผล
การดาํเนินงานตามแผน 
KM 

 
 

นําผลการสรุป
มาปรับปรุง

แกไข 
 

จุดส้ินสุด 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

1. แตงต้ังกรรมการ KM  
2. ประชุมกรรมการกําหนดประเด็นความรูและเปาหมายของ  KM 

3. เสนอนโยบายตอผูอํานวยการลงนาม 
4. ประกาศและเผยแพรนโยบาย ประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู 
5. วิเคราะหแผนกลยุทธวิทยาลัย  
6. กําหนดองคความรูที่จําเปนที่สอดคลองกับแผนกลยุทธ และครอบคลุมพันธกิจดานการผลิตบัณฑิตและดาน

การวิจัย ตอคณะกรรมการวิทยาลัยใหความเห็นชอบ 
7. จัดรางแผนการจัดการความรูประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู 
8. วิเคราะหแผนกลยุทธวิทยาลัย  
9. กําหนดองคความรูที่จําเปนที่สอดคลองกับแผนกลยุทธ และครอบคลุมพันธกิจดานการผลิตบัณฑิตและดาน

การวิจัย ตอคณะกรรมการวิทยาลัยใหความเห็นชอบ 
10. จัดรางแผนการจัดการความรูเสนอรางการจัดการความรูตอผูอํานวยการและคณะกรรมการวิทยาลั 
11. ประชุมช้ีแจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยใหบุคลากรทุกคนรับทราบและเขามามีสวน

รวมในการกําหนดกิจกรรม KM 
12. เผยแพรแผนการจัดการความรู 
13. สรางและแสวงหาความรูจากแหลงตางๆ ทั้งจากแหลงความรูตางๆและผูเช่ียวชาญโดยตรง 

14. รวบรวมความรูที่ไดจากตัวบุคคลและแหลงเรียนรูอ่ืนๆที่เปนแนวปฏิบัติที่ดีมาพัฒนา 

15. จัดความรูใหเปนระบบ โดยวางโครงสรางความรู เพ่ือเตรียมพรอมสําหรับการเก็บความรูอยางเปนระบบใน
อนาคต 

16. ประมวลและกลั่นกรองความรูเกี่ยวกับงานตางๆ โดยจัดทําเอกสารใหมีเน้ือหาที่สมบูรณ 
17. ใหองคกรเขาถึงความรูโดยนําองคความรูมาเผยแพรใหองคกรทราบ ในรูปแบบเอกสาร บอรด

ประชาสัมพันธ และ web board  
18. ดําเนินการแบงปนแลกเปลี่ยนความรู โดยจัดเวทีประชุมเพ่ือแบงปนและแลกเปลี่ยนเรยีนรูจากผูมีความรู 

ทักษะและประสบการณตรง  

19. นําความรูไปใชใหเกิดการเรียนรูและประสบการณใหม และหมุนเวียนตอเน่ือง โดยสงเสริมใหอาจารยนํา
องคความรูไปใชในการพัฒนางานโดยเฉพาะดานการเรียนการสอน การวิจัย หรืองานอ่ืนๆ 

20. จัดเวทีสรุปผลการนําองคความรูไปใชพัฒนางาน 

21. สรุปผลการดําเนินงานตามแผนการจัดการความรู 
22. เสนอผลการดําเนินการตอผูอํานวยการและคณะกรรมการ 

23. ประชุมคณะกรรมการ KM รวมกันพิจารณา วิเคราะหผลงาน 

24. นําผลการสรุปตามแผนการจดัการความรูมาวิเคราะหจุดออน จุดแข็ง ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 

25. นําผลการวิเคราะหไปปรับปรุงแกไขแผนการจัดการความรูในปตอไป 
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ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : กระบวนการจัดการความรู  
หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-05-005 หนาที ่: 251 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. รายงานเอกสารกระบวนการจัดการความรู 
 

8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
1. รายงานเอกสารรายงานเอกสารกระบวนการจัดการความรู 

 

9. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

รายงาน
เอกสารรายงานเอกสาร
กระบวนการจัดการ
ความรู 
 

งานวิจัยและการ
จัดการความรู 

หองคลินิกวิจัย 1 ป  แฟมรายงาน
กระบวนการจัดการ
ความรู 
 

     
      



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : กระบวนการจัดการความรู  
หนวยงาน : งานวิจัยและการจัดการความรู 
หมายเลขเอกสาร : RE-05-005 หนาที ่: 252 
วันที่เริ่มใช : 31 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดทีส่าํคัญ ตัวชี้วัดที่สําคญั เปาหมาย 
1. สรุปแนวทางกระบวนการจัดการ

ความรู 
 

การนําแนวทางไปปฏิบัติ >80% 

      2.  ความพึงพอใจตอการดําเนินงาน
ของงานวิจัยและจัดการความรู 

คาเฉลี่ยความพึงพอใจ ≥ 3.50 

 

 
                                                                                                           



 

ระเบียบปฏิบัติเรื่อง : กระบวนการการบริการวิชาการ 
หน่วยงาน : งานบริการวิชาการและชุมชนเข็มแข็ง 
หมายเลขเอกสาร : HR-01-001 หน้าที่ :  253 
วันที่เริ่มใช้ : 2 ธันวาคม 2559 แก้ไขครั้งที่ : 0 

 

 
 
 
ผู้จัดท า 

นางสิริสุดา  เตชะวิเศษ 
ต าแหน่ง  พยาบาลวิชาชีพช านาญการพิเศษ 
 

 
ผู้ตรวจสอบ 

(นายกฤตพัทธ์  ฝึกฝน) 
ต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

 

 

ผู้อนุมัติ  
(นาย ธานี  กล่อมใจ) 

ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ 
วันที ่..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
 
ประวัติการแก้ไข 
วันที่บังคับใช้ แก้ไขครั้งที่ รายละเอียดการแก้ไข/ปรับปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
   
   
   
   
   
   



 

ระเบียบปฏิบัติเรื่อง : กระบวนการการบริการวิชาการ 
หน่วยงาน : งานบริการวิชาการและชุมชนเข็มแข็ง 
หมายเลขเอกสาร : HR-01-001 หน้าที่ :  254 
วันที่เริ่มใช้ : 2 ธันวาคม 2559 แก้ไขครั้งที่ : 0 

 

 
1. วัตถุประสงค์ 
          เป็นแนวทางให้งานบริการวิชาการและผู้เกี่ยวข้องด าเนินการบริการวิชาการของวิทยาลัย ฯ ในการให้วางแผนและ
จัดบริการวิชาการท่ีสอดรับกับความต้องการด้านการพัฒนาบุคลากรของเขตสุขภาพพื้นที่และภูมิภาค ที่มีประสิทธิภาพ 
2. ขอบเขต 
          ครอบคลุมตั้งแต่การประเมินความต้องการหรือการมีส่วนร่วมในการวางแผนพัฒนาบุคลากรทางการสาธารณสุขในเขต
พื้นที่ การวางแผนจัดให้บริการ พัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้นและระยะยาว ให้บริการวิชาการ การเป็นแหล่งสนับสนุนการ
เรียนรู้ด้านวิชาการสุขภาพ 
3. ค านิยาม 
           การบริการวิชาการ หมายถึง การจัดกิจกรรมให้ความรู้ เจตคติ และทักษะเพื่อการพัฒนาบุคลากรสาธารณสุขในเขตพื้นที่
และภูมิภาคตามความต้องการและความเหมาะสม 
4. ความรับผิดชอบ 

 งานบริการวิชาการและชุมชนเข็มแข็ง 
5. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ   การบริการวิชาการ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ   
1. โครงการบริการวิชาการที่ตอบสนองความต้องการของบุคลาการในพื้นที่หรือเขตสุขภาพหรือ Service plan ของ
กระทรวงสาธารณสุข 
2. ผู้ผ่านการอบรม/ได้รับบริการวิชาการ ร้อยละ 80 มีความพึงพอใจในระดับมากกว่า 3.5 คะแนน  
3. ผู้ผ่านการอบรม/ได้รับบริการวิชาการ อย่างน้อย ร้อยละ 5 ได้รับรางวัลในระดับภูมิภาค ระดับชาติ หรือนานาชาติใน
งานที่เกี่ยวข้องกับการอบรม/บริการวิชาการที่ได้รับจากวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 



 

ระเบียบปฏิบัติเรื่อง : กระบวนการการบริการวิชาการ 
หน่วยงาน : งานบริการวิชาการและชุมชนเข็มแข็ง 
หมายเลขเอกสาร : HR-01-001 หน้าที่ :  255 
วันที่เริ่มใช้ : 2 ธันวาคม 2559 แก้ไขครั้งที่ : 0 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1.1 ท าการส ารวจความ
ต้ อ ง ก า ร ด้ า น ก า ร พั ฒ น า
บุ ค ล า ก ร ใ น พื้ น ที่ โ ด ย ใ ช้
แ บ บ ส อ บ ถ า ม ส่ ง ใ ห้ กั บ
หน่วยงานบริการสาธารณสุข
ในพื้นที ่
1.2 รวบรวมและรายงานผล 

ผลการส ารวจ
ความต้องการ
บริการวิชาการ 

ด า เ นิ น ก่ อ น
ปีงบประมาณ
อย่ างน้อย 1 
เดือน 

หัวหน้างาน
บริการ
วิชาการ 

2  
 
 
 
 

2.1 ทบทวน แผนงานประจ าปี
ที่ผ่านมา 
2 . 2  จั ดท า แผนวิ เ ค ร าะห์ 
SWOT ขององค์กรในด้านการ
บริการวิชาการ 
2.3 วางแผนโครงการ 
กิจกรรมตลอดปีงบประมาณ 

แผนงานบริการ
วิชาการประจ าปี
ลบประมาณ 

อย่างน้อย 1 
เดือนก่อนเริ่ม
ปีงบประมาณ 

หัวหน้างาน
บริการ
วิชาการ 

3  
 
 
 
 

3.1 เขียนโครงการ เสนอ
อนุมัติโครงการ 
3.2 ส่งโครงการและเอกสารที่
เกี่ยวข้องไปยังหน่วยงาน
สาธารณสุขและหน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง  
3.3 ประชาสัมพันธ์ผ่านทาง 
website ของวิทยาลัย 

โครงการบริการ
วิชาการและ
เอกสารการสมัคร
เข้าอบรมหลักสูตร
ต่างๆ 

อย่ างน้อย 3 
เดือน ก่อนเริ่ม
เปิดการอบรม 

หัวหน้างาน
บริการ
วิชาการ 
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4.1 ด าเนินงานบริการวิชาการ
ตามแผนกิจกรรมที่วางไว้  

กิจกรรมการ
ฝึกอบรมตาม
ก าหนดการ 

กิจกรรมการ
ฝึกอบรมตาม
ก าหนดการ 

หัวหน้างาน
บริการ
วิชาการ 

5  
 
 
 
 
 

5.1 คณะท างานประเมินผล
ก า ร ด า เ นิ น ง า น โ ด ย ใ ช้
แบบสอบถามประเมิน  
1) คุณภาพของโครงการ 
2) ความส าเร็จตามเป้าหมาย 
2) งบประมาณ 

ผลการประเมิน
ตามแบบประเมิน
การจัดโครงการ
บริการวิชาการ 

มากกว่า 3.50 หัวหน้างาน
บริการ
วิชาการ 
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6 . 1  ค ณ ะ ท า ง า น ส่ ง
แ บ บ ส อ บ ถ า ม ติ ด ต า ม
ความส า เ ร็ จภายหลั ง การ
ฝึกอบรมหรือได้รับบริการ
วิชาการ 
 

ผลการประเมิน
ตามแบบประเมิน 

อย่างน้อยร้อย
ละ 5 ได้รับ
รางวัลใน
ระดับภูมิภาค 
ระดับชาติ 
หรือนานาชาติ 

หัวหน้างาน
บริการ
วิชาการ 

ประเมินความ
ต้องการด้าน
การพัฒนา

บุคลากรในพื้นท่ี 
 

ประชาสัมพันธ์โครงการ
บริการวิชาการ 

จัดให้บริการวิชาการ/
ฝึกอบรม 

ประเมินผลการให้บริการ
วิชาการ 

 

จัดท าแผนบริการ
วิชาการประจ าปี
งบประมาณ 

ติดตามและสรุปผล
การด าเนินงานจากผู้
ผ่านการฝึกอบรม/
ได้รับบริการวิชาการ 



 

ระเบียบปฏิบัติเรื่อง : กระบวนการการบริการวิชาการ 
หน่วยงาน : งานบริการวิชาการและชุมชนเข็มแข็ง 
หมายเลขเอกสาร : HR-01-001 หน้าที่ :  256 
วันที่เริ่มใช้ : 2 ธันวาคม 2559 แก้ไขครั้งที่ : 0 

 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
1. ส ารวจความต้องการด้านการบริการวิชาการและเสนอผลการส ารวจแก่ผู้อ านวยการและกรรมการบริหารเพื่อวางแผนในการพัฒนา     
2. จัดท าแผนบริการวิชาการที่สอดรับกับความต้องการของหน่วยงานในพื้นที่หรือเขตสุขภาพหรือ service plan ของกระทรวง
สาธารณสุข 
3. เขียนและเสนอขออนุมัติโครงการ 
4. ประชาสัมพันธ์โครงการทาง หนังสือราชการส่งไปยังหน่วยงานบริการสาธารณสุขในพื้นที่ ประชาสัมพันธ์ผ่านทาง social media 
ของวิทยาลัยฯ เช่น Facebook, Line Group และประชาสัมพันธ์ผ่านทาง Website ของวิทยาลัยฯ 
5. ด าเนินการบริการวิชาการตามแผน 
6. ประเมินผลโครงการ 
7. ติดตามผู้ผ่านการอบรม/ได้รับบริการวิชาการ โดยการส ารวจภายหลังการอบรม 1 ปี และรายงานผลการส ารวจให้แก่ผู้อ านวยการ
และกรรมการบริหาร  
 
7. เอกสารอ้างอิงที่เก่ียวข้อง 

1. โครงการบริการวิชาการ 
 

8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง   
1. แบบประเมินความพึงพอใจและข้อเสนอแนะของการให้บริการวิชาการ  
2. แบบติดตามผู้ส าเร็จการฝึกอบรม 

 
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่เก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.แบบประเมินความพึง
พอใจและข้อเสนอแนะ
ของการให้บริการวิชาการ  

หัวหน้างานบริการ
วิชาการ 

ห้องบริการวิชาการ 1 ปี แฟ้มบริการวิชาการ 
โครงการฝึกอบรม 

2. แบบติดตามผู้ส าเร็จการ
ฝึกอบรม 

หัวหน้างานบริการ
วิชาการ 

ห้องบริการวิชาการ 3 ปี แฟ้มบริการวิชาการ 
โครงการฝึกอบรม  

 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ เป้าหมาย 
1. โครงการบริการวิชาการที่ตอบสนองความ
ต้องการของพื้นที่/Service plan 
 
2. ความพึงพอใจต่อการด าเนินงานของงาน
บริการวิชาการ 
3. ความส าเร็จของการฝึกอบรม 

1. โครงการบริการวิชาการที่
ตอบสนองความต้องการของพื้นที่/
Service plan 
2. ความพึงพอใจของผู้รับการ
อบรม 
3. รางวัลที่ผู้ผ่านการอบรมได้รับใน
งานที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม ใน
ระดับภูมิภาค ระดับชาติหรือระดับ
นานาชาต ิ

ก าหนดอย่างน้อย 1 โครงการ 
 
 
ร้อยละ 80 ขึ้นไป ให้คะแนน > 3.50 
 
อย่างน้อยร้อยละ 10 
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ตารางแสดงผลการทบทวนระเบียบปฏิบตัิงานของกระบวนการ (PM 5-A) 

ฝายประกันคุณภาพการศึกษา 
 

รหัสกระบวนการ รหัสระเบียบ
ปฏิบัติงาน 

ชื่อระเบียบปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการประกันคุณภาพ
ภายใน 
(DP-01) 

QA-01-001 1. การประกันคุณภาพภายใน  นางสาวณัฐติพร อนดวง 

 

2. กระบวนการบริหารความ
เสี่ยง 
(DP-02) 

QA-02-001 1. การบริหารความเสี่ยง นางสาวณัฐติพร อนดวง 
QA-02-002 2. การจัดการความเสี่ยงการฝก

ปฏิบัติของอาจารยและ
นักศึกษา  

นางสาวณัฐติพร อนดวง 

QA-02-003 3. แผนอัคคีภัยและแผนดินไหว  นางสาวณัฐติพร อนดวง 
QA-02-004 4. การใชสื่อสังคมออนไลน  นางสาวพร บุญม ี

3. กระบวนการควบคุมภายใน 
(DP-03) 

QA-03-001 1. การควบคุมภายใน  นางสาวณัฐติพร อนดวง 

4. กระบวนการพัฒนาบุคลากร 
(DP-04) 

QA-04-001 1. การไปประชุม/อบรม/สัมมนา
แบบสั่งการ  

นางอัญชลี รัตนสุวรรณ 

QA-04-002 2. การพัฒนาสมรรถนะบุคลากร
สายวิชาการ  

นางสาวบัวบาน ยะนา 

QA-04-003 3. การไปประชุม/อบรม/สัมมนา
แบบไปพัฒนาตนเอง  

นางอัญชลี รัตนสุวรรณ 

QA-04-004 4. การเดินทางไปนิเทศนักศึกษา  นางอัญชลี รัตนสุวรรณ 
QA-04-005 5. การเดินทางอบรมระยะสั้น

ใน/ตางประเทศ  
นางอัญชลี รัตนสุวรรณ 

QA-04-006 6. การจัดนําเสนอวิชาการ  นางอัญชลี รัตนสุวรรณ 
QA-04-007 1. การยกยองและเชิดชูอาจารย 

บุคลากรสายสนับสนุน ดาน
การศึกษาและดานคุณธรรม  

นายแดนชัย ชอบจิตร 

QA-04-008 1. ภาระงานอาจารยพยาบาล
ประจําหลักสูตร/อาจารย
พยาบาลประจํา (ผูสอน)/
อาจารยพยาบาลผูรับผิดชอบ
หลักสูตร  

นางสมัยพร   อาขาล 

QA-04-009 1. การปฐมนิเทศและการเตรียม
ความพรอมอาจารยใหม  
 

นายแดนชัย ชอบจิตร 
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รหัสกระบวนการ รหัสระเบียบ

ปฏิบัติงาน 
ชื่อระเบียบปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบ 

5. กระบวนการบริการดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(DP-05) 

QA-05-001 1. การดูแลและบํารุงรักษา 
ระบบเครือขายและเซิรฟเวอร  

นางสุทธินี มหามิตร 
วงคแสน 

QA-05-002 2. การดูแลและบริหารจัดการ
ระบบสารสนเทศ  

นายเอกชัย หมื่นขัติย 

QA-05-003 3. การดูแลและบริหารจัดการ
ระบบคอมพิวเตอร  

นายวรายุทธ  
เจียตระกูล 

6. กระบวนการบริการดาน
โสตทัศนูปกรณและสื่อการ
สอน  
(DP-06) 

QA-06-001 1. การดูแลและบริหารจัดการ
โสตทัศนูปกรณ  

นายสมพงษ ยงัมั่ง 

QA-06-002 2. การออกแบบและพัฒนาสื่อ
การสอน/สื่อกิจกรรมวิทยาลยั  

นายอดิศร ไชยสาร 

 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การประกันคุณภาพภายใน 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-01-001 หนาที่ : 259 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาว  ณัฐติพร อนดวง 
ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
  

ผูตรวจสอบ  
นางสาว พร บุญมี 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายประกันคุณภาพการศึกษา 

 

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
 20 ธันวาคม 2559 0  
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การประกันคุณภาพภายใน 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-01-001 หนาที่ : 260 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 
1. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการดําเนินงานประกันคุณภาพภายในเปนไปอยางมีประสิทธิภาพครอบคลุมท้ังการควบคุมคณุภาพ การตรวจสอบคุณภาพและการ
ประเมินคุณภาพภายใน 
2. ขอบเขต 
1. ดําเนินการควบคุมคุณภาพ โดยการกําหนดนโยบาย องคประกอบและตัวบงชี้คุณภาพ ผูรับผิดชอบและการใชตัวบงชี้คุณภาพในการ
ดําเนินงานใหไดตามเกณฑท่ีกําหนด 
2.ดําเนินการตรวจสอบคุณภาพ โดยการตรวจสอบการดําเนินงานตามเกณฑคุณภาพของตัวบงชี้คุณภาพโดยตรวจสอบหลักฐานการ
ดําเนินงานทีสอดคลองกับเกณฑคุณภาพ 
3. ดําเนินการประเมินคุณภาพ โดยการประเมินการดําเนินงานตามเกณฑคุณภาพของตัวบงชี้คุณภาพและตัดสินใจการใหคะแนนตามผล
การดําเนินงานตามรองรอบของหลักฐาน การสัมภาษณ  
3. คํานิยาม 
0คุณภาพการศึกษา0 หมายถึง คุณลักษณะท่ีพึงประสงคตาม ปณิธานและภารกิจของการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาตามนโยบายการ
พัฒนาการอุดมศึกษาของประเทศตลอดจนปณิธานและภารกิจเฉพาะในการจัดการศึกษาของแตละสถาบัน 
 
0การประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา0 หมายถึง การมีระบบและกลไกในการ ควบคุม ตรวจสอบ และประเมินการดําเนินงานใน
แตละองคประกอบคุณภาพตามดัชนีบงชี้ท่ี กําหนด เพ่ือเปนหลักประกันแกผูมีสวนเกี่ยวของและสาธารณะชนไดม่ันใจวาสถาบันนั้นๆ 
สามารถใหผลผลิตทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
 
0การประกันคุณภาพการศึกษา0 (QUALITY ASSURANCE) หมายถึง การทํากิจกรรม หรือ การปฏิบัติภารกิจหลักอยางมีระบบตามแบบ
แผนท่ีกําหนดไว โดยมีการควบคุมคุณภาพ (QUALITY CONTROL) การตรวจสอบคุณภาพ (QUALITY AUDITING) และการประเมิน 
คุณภาพ (QUALITTY ASSESSMENT) จนทําใหเกิดความม่ันใจในคุณภาพและมาตรฐานของดัชนี ชี้วัด ระบบและกระบวนการผลิต 
ผลผลิตและผลลัพธ ของการจัดการศึกษา ประกอบดวยการ ประกันคุณภาพภายในและการประกันคุณภาพภายนอก 
 
0การประกันคุณภาพภายใน0 หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และ มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา จาก
ภายในโดยบุคลากรของสถานศึกษานั่นเอง หรือโดย หนวยงานตนสังกัดท่ีมีหนาท่ีกํากับดูแลสถานศกึษานั้น 
 
0การประกันคุณภาพภายนอก0 หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาจาก
ภายนอกโดยสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน คุณภาพการศึกษา หรือบุคคล หรือหนวยงานภายนอกท่ีสํานักงานดังกลาวรับรอง
เพ่ือเปนการ ประกันคุณภาพและใหมีการพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
 
ระบบและกลไก หมายถึง ขั้นตอนการดําเนินงานตางๆท่ีมีความสัมพันธ และเชื่อมโยงกัน อยางเปนระบบ โดยอาศัยบุคลากร ทรัพยากร 
กฎเกณฑ มาตรการ แนวปฏิบัติ และปจจัยตางๆ เปน กลไกใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมาย 
 
0การควบคุมคุณภาพการศึกษา0 หมายถึง การมีระบบและกลไกในแตละองคประกอบ คุณภาพเพ่ือกํากับการดําเนินงานของสถาบนัให
ไดผลตามดัชนีบงชี้คุณภาพท่ีกําหนด  
 
การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา หมายถึง กระบวนการในการศึกษาวิเคราะหวาสถาบันมี ระบบ และกลไกควบคุมคุณภาพ และได
ปฏิบัติ ตลอดจนมีผลการปฏิบัติตามระบบ และกลไก ดังกลาว 
 
0การประเมินคุณภาพการศึกษา0 หมายถึง กระบวนการวิเคราะหและเปรียบเทียบผลการ ดําเนินงานของสถาบันวา สงผลตอคุณภาพตาม
ดัชนีบงชี ้



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การประกันคุณภาพภายใน 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-01-001 หนาที่ : 261 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 
0องคประกอบคุณภาพ0 หมายถึง ปจจัยหลักในการดําเนินงานของสถาบันท่ีมีผลตอ คุณภาพ การศึกษา 
0ดัชนีบงชี้คุณภาพ0 หมายถึง ตัวบงชี้วาการดําเนินงานในแตละองคประกอบคุณภาพเปนไป ตามเกณฑ และมาตรฐานการศึกษาท่ีกําหนด 
 
0ผลผลิตทางการศึกษา0 หมายถึง ผลการดําเนินตามภารกิจหลัก ประกอบดวย การผลิต บัณฑิต การวิจัย การบริการทางวิชาการ การทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรมและภารกิจหลักอ่ืนๆของ สถาบันอุดมศึกษา 
 
0มาตรฐานการศึกษา0 หมายถึง ขอกําหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะท่ีพึงประสงคและมาตรฐานท่ี ตองการใหเกิดขึ้นในสถานศึกษาทุกแหง และ
เพ่ือใชเปนหลักในการเทียบเคียงสําหรับการสงเสริม และกํากับดูแล การตรวจสอบ การประเมินผล และการประกันคุณภาพทาง
การศึกษา 
 
0ประสิทธิภาพ0 หมายถึง ความสัมพันธระหวางปริมาณทรัพยากรท่ีใชไปกับปริมาณผลผลิต ท่ีเกิดจากกระบวนการ กลาวคือ ประสิทธิภาพ
แสดงถึงความสามารถในการผลิต และความคุมคา ของการลงทุน 
 
0ประสิทธิผล หมายถึง ความสัมพันธระหวางผลลัพธของการทํางานกับเปาหมาย หรือ วัตถุประสงค ท่ีต้ังไว กลาวคือ ประสิทธิผลจะแสดง
ถึงความสามารถในการตอบสนองอยางรวดเร็ว และทันเวลาเพ่ือใหไดผลผลิต 
 
0การรับรองมาตรฐาน0 หมายถึง การใหการรับรองการทําการประเมินคุณภาพภายนอกของผู ประเมินภายนอกท่ีมีคุณลักษณะ และ
คุณภาพท่ีพึงประสงคตามหลักเกณฑ และมาตรฐานท่ี สํานักงานกําหนด 
 
4. ความรับผิดชอบ 
4.1 รองผูอํานวยการทุกฝาย 
4.2 หัวหนางานทุกงาน 
4.3 อาจารยปฏิบัติทุกคน 
4.5 ขาราชการและบุคลากรสายสนับสนุนทุกคน 
 
 
5. ระเบียบปฏิบัติ 
1.พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545       
2.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ เม่ือวันท่ี 2 กรกฎาคม 2552  
3.ประกาศของคณะกรรมการการอุดมศึกษาไดแนวทางการปฏิบัติตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ เม่ือวันท่ี 16 
กรกฎาคม 2552 เพ่ือใหการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาเปนไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษาและเพ่ือการประกันคุณภาพของบัณฑิตใน
แตละระดับคุณวุฒิและสาขาวิชา 
4..ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรฐานสถาบันอุดมศึกษาเม่ือวันท่ี 24 เมษายน 2554 เพ่ือเปนกลไกสงเสริมและกํากับให
สถาบันอุดมศึกษาจัดการศึกษาใหมีมาตรฐานตามประเภทหรือกลุมสถาบันอุดมศึกษา 4 กลุม 
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6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 

ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทาง 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 

1.1 ทบทวนรายชื่อ
คณะกรรมการประกันคุณภาพ 
1.2 รางคําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาและบทบาทหนาท่ี
ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิ
ภายนอก รองผูอํานวยการ 
หัวหนางานทุกงาน 
1.3 เสนอรางคําสั่งแตงตั้งตอ
ผูอํานวยการลงนาม 
1.4 เผยแพรคําสั่งและใหผูมี
รายชื่อรับทราบ 
 

1.รายชื่อ
คณะกรรมการ
มาจากผูมีสวน
ไดสวนเสีย
ครอบคลุมทุก
กลุม 

-แผนกํากับ
การ
ดําเนินงาน
ฝายประกัน
คุณภาพ 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

2.  
 
 

2.1 ประชุมทีมงาน 
2.2 จัดทํารางแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม/
งบประมาณ/ระยะเวลา 
2.3 เสนอรางแผนวิพากษ 
2.4 สงรางแผนตองานแผน
รวบรวม 
 

1.ทันตามเวลาท่ี
กําหนด 

-นโยบายการ
จัดทํา
แผนปฏิบัติ
การ 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

3.  
 
 

3.1 ประชุมคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพภายใน 
3.2 ทบทวนนโยบายประกัน
คุณภาพ 
3.3 จัดทํารางนโยบาย 
3.4 เสนอรางนโยบายตอ
ผูอํานวยการลงนาม 
 

1.สอดคลองกับ
สภาพการ
เปลี่ยนแปลง
ขององคกรท้ัง
ภายในและ
ภายนอก 

- -รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

4.  
 
 

4.1 ศึกษาคูมือประกันคุณภาพ
ของ สกอ. สบช. 
4.2 จัดทํารางองคประกอบ และ
ตัวบงชี้คุณภาพ คาเปาหมาย 
ผูรับผิดชอบ  
 
 
 

1.สอดคลองกับ
ทิศทางคุณภาพ
การศึกษาของ 
สกอ./สบช./
นโยบาย 

-การติดตาม
ทิศทาง
คุณภาพ
การศึกษาของ 
สกอ./สบช./
นโยบาย 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

1.แตงต้ัง
คณะกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

 

2 .  จั ด ทํ า แ ผ น

ดําเนินงานประกัน

3.กําหนดนโยบาย 

4.กําหนดองคประกอบ 
และตัวบงชี้ 
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5.  
 
 
 
 

5.1 กําหนดวาระการพิจารณา
การประชุมคณะกรรมการ
บริหารเพ่ือเสนอราง
องคประกอบและตัวบงชี้ 
คุณภาพ คาเปาหมาย
ผูรับผิดชอบ ตอคณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
5.2. ออกคําสั่งแตงตั้ง
ผูรับผิดชอบมาตรฐานและตัว
บงชี้คุณภาพ 
5.3.เผยคําสั่งแตงตั้งผูรับผิดชอบ
มาตรฐานและตัวบงชี้คุณภาพ 
5.4 ผูรับผิดชอบเซ็นรับทราบ
คําสั่ง 

1.เสนอภายใน
เดือน สค.-กย. 
ทุกปการศึกษา 

-แผนกํากับ
การ
ดําเนินงาน
ฝายประกัน
คุณภาพ 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

6.  
 
 

6.1 ศึกษาเอกสารท่ีเกี่ยวขอ 
6.2 จัดทําโครงรางคูมือ 
6.3 จัดทํารายละเอียดของคูมือ 
6.4 เสนอคูมือตอผูอํานวยการ
ลงนาม 
6.5 จัดทําเลมคูมือ 
6.6 เผยแพรคูมือประชุมชี้แจง
สรางความเขาใจ 

1.สอดคลองกับ
ทิศทางคุณภาพ
การศึกษาของ 
สกอ./สบช./
นโยบาย 
2.เสร็จภายใน
ตุลาคม ของป
การศึกษา 

-การติดตาม
ทิศทาง
คุณภาพ
การศึกษาของ 
สกอ./สบช./
นโยบาย 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 

 
7. 
 
 

 7.1 ศึกษาคูมือประกันคุณภาพ 
มาตรฐาน ตัวบงชี้คุณภาพ 
7.2 ดําเนินโครงการ กิจการ
พัฒนาตามเกณฑคุณภาพตัว
บงชี้และเกณฑคุณภาพท่ีกําหนด 
7.3 จัดเก็บหลักฐานการ
ดําเนินงานตามเกณฑตัวบงชี้ 

1.สอดคลองกับ
คูมือประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

-คําสั่ง
มอบหมาย
ผูรับผิดชอบ
ตัวบงชี้
คุณภาพ 
-การ
ตรวจสอบ
คุณภาพ
การศึกษา 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 
-อาจารย
ผูรับผิดชอบ 
ตัวบงชี ้

5.เสนอ 
รางองค 

ประกอบและ
ตัวบงชี้ 

7. ควบคุมคุณภาพ 
 

6.จัดทําคูมือประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

yes 

No 
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8.  
 
 
 

8.1 จัดทําแบบตรวจสอบ
คุณภาพ 
8.2 เผยแพรแบบตรวจสอบ
คุณภาพ 
8.3 แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณภาพ 
7.4 ประชุมคณะกรรมการตรวจ
คุณภาพ 
8.5 ดําเนินการตรวจสอบ
คุณภาพ 
8.6 สรุปผลการตรวจสอบ
คุณภาพ 
8.7รายงานผลการตรวจสอบ
คุณภาพ 

1.มีการ
ดําเนินการ
จํานวน 2 ครั้ง 
ในเดือน ก.พ.
,พค. ทุกป
การศึกษา 
2.มีการรายงาน
ผลการ
ตรวจสอบ
คุณภาพและนํา
ผลการ
ตรวจสอบไป
ปรับปรุงแกไข 

--แผนกํากับ
การ
ดําเนินงาน
ฝายประกัน
คุณภาพ 
-กําหนดเปน 
PA ของฝาย 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

 
9.  9.1 จัดทํารายงานการประเมิน

ตนเองระดับหลักสูตร และระดับ
สถาบัน 
9.2 จัดทําหลักฐานใหสอดคลอง
กับผลการประเมินตนเองระดับ
หลักสูตรและระดับสถาบัน 
9 . 3  แต ง ต้ั ง คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพระดับหลักสูตร 
และระดับสถาบัน 
9.4 ทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิ
ประเมินคุณภาพระดับหลักสูตร 
และระดับสถาบัน 
9.5  ประชุมชี้ แจงการตรวจ
ประ เ มินคุณภาพการศึ กษา
ภายใน (Open meeting) 
9 . 6  รั บ ก า รต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น
คุณภาพภายในระดับหลักสูตร 
และระดับสถาบัน 
9.7 สรุปผลการตรวจประเมิน
คุ ณ ภ า พ ก า ร ศึ ก ษ า ภ า ย ใ น 
(Close meeting) 
9.8 จัดทํารายงานผลการตรวจ
ประ เ มินคุณภาพการศึ กษา
ภ า ย ใ น เ ส น อ ต อ ท่ี ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการบริหาร 
9.9 นําผลการประเมินไป
ป รั บ ป รุ ง แ ก ไ ข เ พ่ื อ รั บ ก า ร

1.มี ก า ร
ดํ า เ นิ น ก า ร
จํานวน 1 ครั้ ง 
ในเดือนมิ.ย. ทุก
ปการศึกษา 
2.มีการรายงาน
ผลการประเมิน
คุณภาพและนํา
ผลการ
ตรวจสอบไป
ปรับปรุงแกไข 

--แผนกํากับ
การ
ดําเนินงาน
ฝายประกัน
คุณภาพ 
-กําหนดเปน 
PA ของฝาย 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

8. ตรวจสอบคุณภาพการ
ดําเนินการตามเกณฑ  

 

9 . ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ า พ
การศึกษาระดับหลักสูตร
และระดับสถาบัน โดย
คณะกรรมการประเมินท่ี
วิทยาลัยแตงต้ัง 
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ประเมินคุณภาพภายในระดับ
สถาบันจาก สบช. 

10.  
 
 
 
 
 

10.1 จัดทํารายงานการประเมิน
ตนเองระดับหลักสูตรและระดับ
สถาบัน 
10.2 จัดทําหลักฐานให
สอดคลองกับผลการประเมิน
ตนเอง 
10.3 สแกนเอกสารหลักฐาน 
10.4 ลงหลักฐานในระบบ CHE 
10.5 สงรายงานประเมินตนเอง
ตอคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพ 
10.6 ประสานการรับตรวจ
ประเมินคุณภาพระดับ สบช./
เครือขาย 
10.7 รับการตรวจประเมิน
คุณภาพภายในระดับหลักสูตร
และสถาบัน  
10.8 ติดตามการยืนยันผลการ
ประเมินคุณภาพภายในของ
ประธานในระบบ CHE QA  
10.9 แจงผลการยืนยันผลการ
ประเมินตอตนสังกัด 

1 . ร า ย ง า น
ประเมินตนเอง
ระดับหลักสูตร 
ร ะดั บ สถ า บั น
เสร็จตามเวลา 
2.หลักฐานลงใน
ระบบ CHEQA 
กอนผูประเมิน
เขา 
3 . ผ ล ก า ร
ประเมินคุณภาพ
ภ า ย ใ น ร ะ ดั บ
ห ลั ก สู ต ร แ ล ะ
ร ะดั บ สถ า บั น
คะแนนระดับดี
ขึ้นไป 

--แผนกํากับ
การ
ดําเนินงาน
ฝายประกัน
คุณภาพ 
-กําหนดเปน 
PA ของฝาย 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

  
 
 
 
 

11.1รวบรวมผลการประเมิน
และขอเสนอแนะจากผลการ
ประเมินคุณภาพภายใน 
11.2 สงขอมูลผลการประเมิน
และขอเสนอแนะจากผลการ
ประเมินคุณภาพภายในให
ผูรับผิดชอบตัวบงชี้จัดทําราง
แผน 
11.3 จัดทํารางแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษา
(Improvement  Plan)ตามผล
การประเมินคุณภาพ 
11.4  เสนอรางแผนปรบัปรุง
แกไขตอคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแผน 
11.5 เสนอแผนปรับปรุงแกไข 
ตอผูอํานวยการลงนามแผน 
11.6 ประชุมชี้แจงเผยแพรแผน

1.ดําเนินการ
เสร็จภายใน
เดือน กย.และ
สอดคลองกับ
แนวทางการ
ปรับปรุง ผล
กาปรระเมินและ
ขอเสนอแนะ
ของ
คณะกรรมการ 

--แผนกํากับ
การ
ดําเนินงาน
ฝายประกัน
คุณภาพ 
-กําหนดเปน 
PA ของฝาย 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

10. ตรวจประเมินคุณภาพ
กา รศึ กษ า ภา ย ใน ร ะ ดั บ
หลักสูตรและสถาบัน โดย 
คณะกรรมการประเมิน ท่ี 
สบช.แตงตั้ง 

 

11. พัฒนา

ปรับปรุงแกไข 
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ปรับปรุงแกไข  
11.7 กํากับติดตามการ
ดําเนินงานตามแผน 
11.8 สรุปผลการดําเนินงานตาม
แผนปรับปรุงแกไข 
11.9 เสนอผลการดําเนินงาน
ตามแผนปรับปรุงแกไขตอคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย 
 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1.แตงต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
2. จัดทําแผนดําเนินงานประกันคณุภาพภายใน 
3.กําหนดนโยบาย 
4. กําหนดองคประกอบและตัวบงชี ้
5.เสนอรางองคประกอบและตัวบงชี ้
6. จัดทําคูมือประกันคุณภาพการศึกษา 
7. ดําเนินการควบคุมคุณภาพ 
8. ตรวจสอบคุณภาพการดําเนินการตามเกณฑ 
9.ประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและระดับสถาบัน โดยคณะกรรมการประเมินท่ีวิทยาลัยแตงต้ัง 
10. ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรและสถาบัน โดย คณะกรรมการประเมินท่ี สบช.แตงต้ัง 
11. พัฒนาปรับปรุงแกไข 
 
7. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 
1.สํานักมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา. (2557). คูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  
ระดับอุดมศึกษา ฉบับ 2557 . กรุงเทพฯ: หางหุนสวนจํากัดภาพพิมพ.  
 
8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
1. แบบการเขียนรายงานประเมินตนเอง 
2. แบบตรวจสอบคุณภาพ 
3. แบบประเมินคุณภาพ 
4. แบบแผนการปรับปรุงแกไข 
5. แบบติดตามแผนปรับปรุงแกไข 
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9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. รายงานการประเมินตนเองของวิทยาลัย
ประจําปการศึกษาระดับสถาบัน 

หั ว ห น า ง า น ป ร ะ กั น
คุณภาพ 

ตูเก็บเอกสารหอง
ประกันคุณภาพ 

3 
ปารศึกษา 

เลมเอกสาร 
PDF File 

2.แผนปรับปรุงแกไขประจําปการศึกษา หัวหนางานประกัน
คุณภาพ 

ตูเก็บเอกสารหอง
ประกันคุณภาพ 

3 
ปารศึกษา 

เลมเอกสาร 
PDF File 

3.รายงานการติดตามแผนปรับปรุงแก ไข
ประจําปการศึกษา 

หัวหนางานประกัน
คุณภาพ 

ตูเก็บเอกสารหอง
ประกันคุณภาพ 

3 
ปารศึกษา 

เลมเอกสาร 
PDF File 

4. รายงานผลการตรวจสอบคุณภาพ หัวหนางานประกัน
คุณภาพ 

ตูเก็บเอกสารหอง
ประกันคุณภาพ 

3 
ปารศึกษา 

เลมเอกสาร 
PDF File 

5. รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน
ระดับสถาบัน 

หัวหนางานประกัน
คุณภาพ 

ตูเก็บเอกสารหอง
ประกันคุณภาพ 

3 
ปารศึกษา 

เลมเอกสาร 
PDF File 

 

 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
 

ตัวชี้วัดที่สําคัญ เปาหมาย 

มีการพัฒนาคุณภาพของตัวบงชี้
คุณภาพท่ีตอเนื่อง 

1.คะแนนผลการประเมินคุณภาพภายในประจําปการศึกษาระดับ
สถาบันโดยคณะกรรมการท่ี หนวยงานตนสังกัดแตงตั้ง 

>4.00 

สูตรคํานวณ หนวย ความถ่ีในการรายงานผล แบบฟอรมจัดเก็บ หนวยงานจัดเก็บ 
1.คะแนนรวมของผลการประเมิน

คุณภาพแตละตัวบงชี้คุณภาพ 
ท้ังหมด 11 ตัวบงชี้ × 5/ 55 

 

คะแนน 1 ปการศึกษา แบบรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายใน

ประจําปการศึกษา 

งานประกันคุณภาพ 
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ผูจัดทํา 

1. นางสาว  ณัฐติพร อนดวง 
ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
 

ผูตรวจสอบ  
นางสาว พร บุญมี 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายประกันคุณภาพการศึกษา 

  

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
 20 ธันวาคม 2559 0  
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหองคกรเตรียมพรอมรับมือกับสภาวะการ แขงขันท่ีรุนแรงมากขึ้น 
2. เพ่ือใหลดผลเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นใหนอยลงหรือไมมีเลย 
3. เพ่ือใหสามารถแกไขเหตุการณไดทันทวงที 
4. เพ่ือใหมีการปองกันเหตุการณท่ีคาดวาจะกอใหเกิดผลเสียหาย ดีกวาการมาแกไข ซ่ึงตองใชทรัพยากรสูญเปลา 
5. เพ่ือใหองคการสามารถเปลี่ยนวิกฤตเปนโอกาส  
 
2. ขอบเขต 
 ความเสี่ยงท้ังหมดท่ีมีผลกระทบตอองคกร 
3. คํานิยาม 
การบริหารความเสี่ยง หมายถึง คือกระบวนการท่ีปฏิบัติโดยคณะกรรมการบริหาร ผูบริหาร และบุคลากรทุกคนในองคกร เพ่ือการ
บริหารปจจัยและควบคุมกิจกรรมรวมท้ังกระบวนการ การดําเนินงานตาง ๆ โดยลดมูลเหตุแตละโอกาสท่ีองคกรจะเกิดความเสียหาย 
เพ่ือใหระดับและขนาดของความเสี่ยงท่ีจะเกิดขึ้นในอนาคตอยูในระดับท่ีองคกรยอมรับได ประเมินได ควบคุมตรวจสอบไดอยางเปน
ระบบ โดยคํานึงถึงการบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายขององคกรเปนสําคัญ 
 
ความเสี่ยง หมายถึง โอกาสท่ีจะเกิดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล ความสูญเปลา หรือเหตุการณซ่ึงไมพึงประสงคท่ีทําใหงาน
ไมประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงค (Objective) และเปาหมาย (Target) ท่ีกําหนด 
อุบัติการณ หมายถึง เหตุการณท่ีไมพึงประสงคท่ีเกิดขึ้นนอกเหนือความคาดหมายจากการทํางานตามปกติ 
 
ปจจัยเสี่ยง หมายถึง ตนเหตุ หรือสาเหตุท่ีมาของความเสี่ยงท่ีจะทําใหไมบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว โดยตองระบุไดดวยวาเหตุการณ
นั้นจะเกิดท่ีไหน เม่ือใด เกิดขึ้นไดอยางไร และทําไม ท้ังนี้สาเหตุของความเสี่ยงท่ีระบุควรเปนสาเหตุท่ีแทจริง  เพ่ือจะไดวิเคราะหและ
กําหนดมาตรการลดความเสี่ยงในภายหลังไดอยางถูกตอง  
 
การประเมินความเสี่ยง หมายถึง เปนกระบวนการท่ีประกอบดวย การวิเคราะห การประเมิน และการจัดระดับความเสี่ยง โดยพิจารณา
จากการประเมินโอกาสท่ีจะเกิดความเสี่ยงและความรุนแรงของผลกระทบจากเหตุการณความเสี่ยง โดยอาศัยเกณฑมาตรฐานท่ีได
กําหนดไว ทําใหการตัดสินใจจัดการกับความเสี่ยงเปนไปอยางเหมาะสม  
 
โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง หมายถึง ความเปนไปไดท่ีเหตุการณจะเกิดขึ้นและมีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคขององคกร 
ระดับความรุนแรงของผลกระทบของความเสี่ยง หมายถึง ผลจากเหตุการณซ่ึงสรางความเสียหายท่ีเกิดกับองคกรโดยพิจารณาจาก
ระดับความรุนแรง และมูลคาความเสียหายท่ีมีตอองคกรในกรณีท่ีความเสี่ยงนั้นเกิดขึ้น  
 
ระดับของความเสี่ยง หมายถึง  ระดับของความเสี่ยงท่ีเกิดจากความสัมพันธระหวางโอกาสท่ีจะเกิดความเสี่ยง และผลกระทบของความ
เสี่ยง ท่ีประเมินไดตามตารางการวิเคราะหความเสี่ยง  โดยจัดเรียงตามลําดับคาจากระดับสูงมาก สูง  ปานกลาง นอย และเลือกความ
เสี่ยงท่ีมีระดับสูงมาก และหรือสูง มาจัดทําแผนการบริหารความเสี่ยงในขั้นตอนตอไป  
 
แหลงท่ีมาของความเสี่ยง 
ปจจัยภายนอก 
•  เศรษฐกิจ/สังคม/การเมือง/กฎหมาย 
•  คูแขง/พฤติกรรมผูบริโภค 
•  เทคโนโลยี 
•  ภัยธรรมชาติ 
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ปจจัยภายใน 
•วัฒนธรรมองคกร 
•ความรู/ความสามารถของบุคลากร 
•กระบวนการทํางาน 
•ขอมูล/ระบบสารสนเทศ 
โดยปจจัยเสี่ยงภายนอกเปนปจจัยท่ีไมสามารถควบคุมได สวนปจจัยเสี่ยงภายในเปนปจจัยท่ีสามารถควบคุมได นอกจากการคนหาความ
เสี่ยงยังสามารถคนหาเพ่ิมไดจากสิ่งดังตอไปนี้ 
1.การเรียนรูจากประสบการณในอดีต                                              
 ก.ระบบบันทึกขอมูลท่ีมีอยูแลว                                                    
 ข. ประสบการณของบุคคล 
2.เรียนรูจากประสบการณของคนอ่ืน 
3.เรียนรูจากกระบวนการทํางาน  
4.จากเพ่ือนนอกหนวยงาน     
ขั้นตอนการประเมินความเสี่ยง 
1. การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
2. ระบุประเภทของความเสี่ยง (Risk Identification) 
3. วัดขนาดของความเสี่ยง/ความเสียหาย (Risk Measurement) 
4. จัดลําดับของความเสี่ยง (Risk Prioritization) 
การระบุความเสี่ยง (Risk Identification) 
1. วิเคราะหขั้นตอนของกระบวนการทํางาน 
2. ระบุความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดขึ้นในแตกระบวนการทํางาน 
3. ระบุสาเหตุของความเสี่ยง 
นอกจากนี้การระบุความเสี่ยง อาจไดมาโดยศึกษาและทบทวนเอกสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ หรือจากการระดมความคิดจากผูบริหารและ
บุคคลท่ีเกี่ยวของ  หรือสัมภาษณจากผูเชี่ยวชาญหรือผูปฏิบัติงานในแตละแผนกงานตลอดจนศึกษาขอมูลหรือการดําเนินงานท่ีผานมาใน
อดีต 
การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
 การประเมินความเสี่ยง ใหพิจารณา ในประเด็นดังตอไปนี้ 
 1. โอกาสท่ีจะเกิดความเสียหาย คือการพิจารณาวาปจจัยเสี่ยงมีโอกาสท่ีจะเกิดในระดับมากนอยเพียงใด 
 2. ความเสียหายท่ีจะกระทบตอองคกรหรือแผนปฏิบัติราชการ คือ การนําปจจัยเสี่ยงแตละปจจัยมาพิจารณาวาหากเกิดขึ้น
แลวมีผลกระทบตอหนวยงานมากนอยแคไหน 
 3. ความสําคัญของความเสี่ยงท่ีองคกรเผชิญอยู  คือ การลําดับความสําคัญของแตละปจจัยเสี่ยงเพ่ือพิจารณาวาความเสี่ยงใด
ควรพิจารณาจัดการกอนหลัง 

โอกาสท่ีจะเกิด ความรุนแรงผลกระทบ 
นอยมาก =1 นอย=2 ปานกลาง=3 รุนแรง=4 รุนแรงมาก=5 

5 =เ กิ ด ขึ้ น เ ป น
ประจํา 

5=ปานกลาง 10=สูง 15=สูง 20=สูงมาก 25=สูงมาก 

4=เกิดขึ้นบอยครั้ง 4=ปานกลาง 8=ปานกลาง 
 

12=สูง 16= สูงมาก 20=สูงมาก 

3=เกิดขึ้นบาง 3=ต่ํา 6=ปานกลาง 9=ปานกลาง 12=สูง 15=สูงมาก 
2=เกิดขึ้นนอย 2=ต่ํา 4=ปานกลาง 6=ปานกลาง 8=ปานกลาง 10=สูง 
1=เกิดขึ้นยาก 1=ต่ํา 2= ต่ํา 3=ต่ํา 4=ปานกลาง 5=ปานกลาง 
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ระดับความรุนแรงของความเสี่ยง 
 ระดับความรุนแรงของความเสี่ยงมี 4 ระดับคือ 

1.ระดับตํ่า คือยอมรับไดโดยไมตองควบคุมความเสี่ยงไมตองมีการจัดการเพ่ิมเติม  
2.ระดับปานกลาง คือระดับท่ีพอยอมรับได แตตองมีการควบคุมเพ่ือปองกันไมใหความเสี่ยงเคลื่อนยายไปยังระดับท่ียอมรับ

ไมได  
3.ระดับสูง คือระดับท่ีไมสามารถยอมรับไดโดยตองจัดการความเสี่ยงเพ่ือใหอยูในระดับท่ียอมรับไดตอไป  
4.ระดับสูงมาก คือระดับท่ีไมสามารถยอมรับไดจําเปนตองเรงจัดการแกไขทันที  

กลยุทธการบริหาร/การจัดการความเสี่ยงมี 4 ประเภท    
1.การหลีกเลี่ยง (Avoid) การหลีกเลี่ยงเหตุการณท่ีกอใหเกิดความเสี่ยง 
2.การถายโอน (Transfer) การมอบหมายใหผูอ่ืนเขามารวมหรือแบงความรับผิดชอบในการจัดการความเสี่ยง 
3.การลด (Reduce)  การดําเนินการเพ่ิมเติมเพ่ือลดโอกาสท่ีจะเกิดขึ้นหรือผลกระทบขอความเสี่ยงใหอยูในระดับท่ียอมรับได 

4.การยอมรับ (Accept) ความเสี่ยงท่ีเหลืออยูอยูในระดับท่ียอมรับไดโดยไมตองดําเนินการเพ่ิมเติม 
4. ความรับผิดชอบ 
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
 
5. ระเบียบปฏิบัติ 
1.พระราชกฤษฎีกาวาดวยวาดวยหลักเกณฑและวิธีการการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
2.ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  
 
6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทาง 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

1.1 ท บ ท ว น ร า ย ชื่ อ
คณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงใหเปนปจจุบัน 
1.2 คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม เ สี่ ย ง กํ า หน ด เ ป น
ผูบริหาร (ผูอํานวยการ รอง
ผู อํานวยการและหัวหนา
งาน) 
1.3 ผูรับผิดชอบหลักจัดทํา
รางคําสั่งเสนอผูอํานวยการ 
1.4 ผูอํานวยการพิจารณาลง
นามคําสั่ง 
1.5 เผยแพรคําสั่งแตงตั้ง 

1.คณะกรรมการ
มาจากตัวแทน
ของทุกฝาย 
2.คําสั่งแตงตั้ง
ภายใน ต.ค. ของ
ปงบประมาณ 

แผนกํากับการ
ดําเนินงานของ
ฝายประกัน
คุณภาพ 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

2.  
 
 
 

2 . 1  ร ว บ ร ว ม ผ ล ก า ร
ดํา เนินงานของวิทยาลัย 
อุบัติการณความเสี่ยงในรอบ
ปท่ีผานมาก 
2.2 ศึกษาสภาพการณ 
ทิศทาง แนวโนมท่ีเกี่ยวของ
กับองคกร 

1. ความ
ครอบคลุมของ
การวิเคราะหและ
มีขอมูล
สารสนเทศ
สนับสนุนชัดเจน 
2. ดําเนินการ

1.แผนกํากับ
การดําเนินงาน
ของฝาย
ประกันคุณภาพ 
2. คูมือบริหาร
ความเสี่ยง 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

1.แตงต้ัง
คณะกรรมการ 

2.วิเคราะหปจจัยภายใน
และปจจัยท่ีควบคุมไมได

ยกรางความเสี่ยง 
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2.3 ยกรางรายการความ
เ สี่ ย ง พ ร อ ม ข อ มู ล เ ชิ ง
ประจักษสนับสนุนรายการ
ความเสี่ยง 

ภายใน เดือน ตค.
ของปงบประมาณ 

3.  3.1 จัดทําวาระการประชุม 
3.2 ประสานคณะกรรมการ 
3.3 ดําเนินการประชุม 
3.4 ทบทวนและจัดทําคูมือ
บริหารความเสี่ยง 
3.5 พิจารณารายการตัวชี้วัด
ความสําเร็จ คาเปาหมาย
ของงานการบริหารความ
เสี่ยงระดับวิทยาลัย 
3.6 พิจารณารางรายการ
ค ว า ม เ สี่ ย ง แ ล ะ ข อ มู ล
สนับสนุน 
3.7 พิจารณารางรายการ
ความเสี่ ยงและวิ เคราะห
โอกาส ผลกระทบ จัดทํา
ระดับความเสี่ยง 
3.8 สรุปและจัดทํารายงาน
การประชุม 

1.ภายในเดือน 
ต.ค. ของ
ปงบประมาณ 

1.แผนกํากับ
การดําเนินงาน
ของฝาย
ประกันคุณภาพ 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 กําหนดวาระพิจารณา
การประชุมของฝายประกัน
คุณภาพ 
4.2 จัดเตรียมเอกสารเทากับ
จํ า น ว น ค ณ ะ
กรรมการบริหาร 
4.3 เสนอรางรายการความ
เสี่ยงตอคณะกรรม 
การบริหารวิทยาลัย 
4.4 กําหนดฝายผูรับผิดชอบ
จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง
ตามรายการความเสี่ยง 
4 .5  รั บฟ งข อ เสนอแนะ
นํามาปรับปรุง 

1.ภายในเดือน 
พ.ย. ของ
ปงบประมาณ 

1.แผนกํากับ
การดําเนินงาน
ของฝาย
ประกันคุณภาพ 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

5.  
 
 
 
 
 

5.1 ยกรางแผนบริหารความ
เสี่ยงระดับวิทยาลัย 
5.2 สงยกรางแผนใหรอง
ฝายท่ีเกี่ยวของกับรายการ
ความเสี่ยงไปจัดทําแผน
บริหารความเสี่ยงระดับ

1.ภายในเดือน 
พ.ย. ของ
ปงบประมาณ 

1.แผนกํากับ
การดําเนินงาน
ของฝาย
ประกันคุณภาพ 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

3.ประชุมคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง 

 

4. เสนอราง
รายการความ
เสี่ยงตอคณะ

กรรม 
การบริหาร
วิทยาลัย 

5.ยกรางแผนบริหารความ
เสี่ยงระดับวิทยาลัย 
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วิทยาลัย 
5.3 รวบรวมรางแผนบริหาร
ความเสี่ยงระดับวิทยาลัย
จากทุกฝาย 

6.  
 
 
 
 
 
 

6.1 กําหนดวาระพิจารณา
การประชุมของฝายประกัน
คุณภาพ 
6.2 จัดเตรียมเอกสารเทากับ
จํ า น ว น ค ณ ะ
กรรมการบริหาร 
6.3 เสนอรางแผนบริหาร
ความเสี่ยงระดับวิทยาลัยตอ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร
วิทยาลัยขอมติเห็นชอบแผน
บริหารความเสี่ยง 
6 .4  รั บฟ งข อ เสนอแนะ
นํามาปรับปรุง 
6.5 จัดทําเลมแผนบริหาร
ความเสี่ยงระดับวิทยาลัย 
6.6 บันทึกขอความเสนอ
ผู อํานวยการพิจารณาลง
นามแผนบริหารความเสี่ยง
ระดับวิทยาลัย 
6.7 ถายสําเนาแผนบริหาร
ความเสี่ยงใหกับอาจารยทุก
คน 
6 . 8 เ ส น อ คํ า สั่ ง แ ต ง ตั้ ง
ผู รั บผิ ดชอบแผนบริหาร
ความเสี่ยงระดับวิทยาลัย
และใหรองฝายเซ็นรับทราบ
และนําไปดําเนินการตาม
แผนบริหารความเสี่ยง 

1.ภายในเดือน 
พ.ย. ของ
ปงบประมาณ 

1.แผนกํากับ
การดําเนินงาน
ของฝาย
ประกันคุณภาพ 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

7.  
 
 
 

7.1 จัดทําแบบติดตามผล
การดํา เนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยงรอบ 6 
เดือน 
7.2ประสานรองฝายรายงาน
ผลการดําเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยงรอบ 6
เดือน 
7.3 จัดเวทีนําเสนอผลการ
ดําเนินงานตามแผน รอบ 6 

1.ภายในเดือน
เม.ย. ของ
ปงบประมาณ 

1.แผนกํากับ
การดําเนินงาน
ของฝาย
ประกันคุณภาพ 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

6. เสนอราง
แผนบริหาร

ความเสี่ยงตอ
คณะกรรม 
การบริหาร

 

7. ติดตามการดําเนินงาน
ตามบริหารความเสี่ยงรอบ 

6 เดือนปงบประมาณ 
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เดือน 
7 . 4  ร ว บ ร ว ม ผ ล ก า ร
ดําเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงรอบ 6 เดือน 
7. 5 บันทึกขอความเสนอ
ผู อํานวยการพิจารณาลง
นามสรุปผลการดําเนินงาน
ตามแผนบริหารความเสี่ยง
ระดับวิทยาลัยรอบ 6 เดือน
แรกปงบประมาณ 
7.6 รายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงระดับวิทยาลัย
ร อ บ  6  เ ดื อ น แ ร ก
ป ง บ ป ร ะ ม า ณ ต อ ค ณ ะ
กรรมการบริหารรับทราบ
พิจารณาใหขอเสนอแนะ 
7.7 นําขอเสนอแนะของ
คณะกรรมการบริหารมา
ป รั บ ป รุ ง แ ก ไ ข ก า ร
ดําเนินงาน 

8.  
 
 
 

8.1 จัดทําแบบติดตามผล
การดํา เนินงานตามแผน
บ ริ ห า ร ค ว า ม เ สี่ ย ง ร อ บ
ปงบประมาณ 
8.2 ป ร ะ ส า น ร อ ง ฝ า ย
รายงานผลการดําเนินงาน
ตามแผนบริหารความเสี่ยง
เสี่ยงรอบปงบประมาณ 
8.3 จัดเวทีนําเสนอผลการ
ดําเนินงานตามแผนเสี่ยง
รอบปงบประมาณ 
8 . 4  ร ว บ ร ว ม ผ ล ก า ร
ดําเนินงานตามแผนบริหาร
ค ว า ม เ สี่ ย ง ร อ บ ร อ บ
ปงบประมาณ 
8.5 บันทึกขอความเสนอ
ผู อํานวยการพิจารณาลง
นามสรุปผลการดําเนินงาน
ตามแผนบริหารความเสี่ยง
ร ะ ดั บ วิ ท ย า ลั ย ร อ บ 
ปงบประมาณ 

1.ภายในเดือน 
ก.ค. ของ
ปงบประมาณ 

1.แผนกํากับ
การดําเนินงาน
ของฝาย
ประกันคุณภาพ 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

8. ติดตามการดําเนินงาน
ตามบริหารความเสี่ยงรอบ 

ปงบประมาณ 
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8.6 รายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงระดับวิทยาลัย
รอบปงบประมาณตอคณะ
กรรมการบริหารรับทราบ
พิจารณาใหขอเสนอแนะ 
8.7 นําขอเสนอแนะของ
คณะกรรมการบริหารมา
ป รั บ ป รุ ง แ ก ไ ข ใ น
ปงบประมาณตอไป 

9.  
 
 
 

9.1 รวบรวมผลการประเมิน
และขอเสนอแนะจากผลการ
ประเมินคุณภาพภายในท่ี
เกี่ ยวของกับการบริหาร
ความเสี่ยง 
9.2นําขอมูลผลการประเมิน
และขอเสนอแนะจากผลการ
ประเมินคุณภาพภายในมา
พิจารณา 
9.3 จัดทํารางแผนพัฒนา
คุ ณ ภ า พ ก า ร ศึ ก ษ า
(Improvement  Plan) ใน
ตัวบงชี้บริหารความเสี่ยง 
ตามผลการประเมินคุณภาพ 
9.4  เสนอรางแผนปรับปรุง
แก ไ ข ให กั บ ฝ า ยประกั น
คุณภาพรวบรวม  

1.ภายในเดือน 
ก.ย. ของ
ปงบประมาณ 

1.แผนกํากับ
การดําเนินงาน
ของฝาย
ประกันคุณภาพ 

-รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
-หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

 

ขั้นตอน 
1.แตงต้ังคณะกรรมการ 
2.วิเคราะหปจจัยภายในและปจจัยท่ีควบคุมไมไดยกรางความเสี่ยง 
3.ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
4. เสนอรางรายการความเสี่ยงตอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
5.ยกรางแผนบริหารความเสี่ยงระดับวิทยาลัย 
6. เสนอรางแผนบริหารความเสี่ยงตอคณะกรรมการบริหาร 
7. ติดตามการดําเนินงานตามบริหารความเสี่ยงรอบ 6 เดือนปงบประมาณ 
8. ติดตามการดําเนินงานตามบริหารความเสี่ยงรอบ ปงบประมาณ 
9.นําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไข 
 
7. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 
1.สํานักงานตรวจเงินแผนดิน (2552). แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน. กรุงเทพ.  
2. การบริหารความเสี่ยง (risk management). (2552). สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ.กรุงเทพ. 
 

9.นําผลการ
ประเมินมา

ปรับปรุงแกไข 
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8. แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
1. แบบวิเคราะหปจจัยภายในและปจจัยภายนอก ท่ีควบคุมไมได 
2. แบบฟอรมวิเคราะห โอกาส ผลกระทบ การจัดระดับความเสี่ยง การจัดการความเสี่ยง 
3. แบบฟอรมแผนบริหารความเสี่ยง 
4. แบบฟอรมติดตามผลการดําเนินการตามแผนรอบ 6 เดือน 
5. แบบฟอรมติดตามผลการดําเนินการตามแผนรอบ 1 ปงบประมาณ 
 
9.เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
1.ผลวิ เคราะหปจจัยภายในและปจจัย
ภายนอก ท่ีควบคุมไมได โอกาส ผลกระทบ 
การจัดระดับความเสี่ยง การจัดการความ
เสี่ยง 

คณะกรรมการ
บ ริ ห า ร ค ว า ม
เสี่ยง 

ตู สํ า นั ก ง า น
ประกันคุณภาพ 

1 ป งบประมาณ เลมเอกสาร 
PDF File 

2.แผนบริหารความเสี่ยง 
 

คณะกรรมการ
บ ริ ห า ร ค ว า ม
เสี่ยง 

ตู สํ า นั ก ง า น
ประกันคุณภาพ 

1 ป งบประมาณ เลมเอกสาร 
PDF File 

3.รายงานสรุปผลการติดตามผลการ
ดําเนินการตามแผนรอบ 6 เดือน 
 

คณะกรรมการ
บ ริ ห า ร ค ว า ม
เสี่ยง 

ตู สํ า นั ก ง า น
ประกันคุณภาพ 

1 ป งบประมาณ เลมเอกสาร 
PDF File 

4. รายงานสรุปผลติดตามผลการดําเนินการ
ตามแผนรอบ 1 ปงบประมาณ 

คณะกรรมการ
บ ริ ห า ร ค ว า ม
เสี่ยง 

ตู สํ า นั ก ง า น
ประกันคุณภาพ 

1 ป งบประมาณ เลมเอกสาร 
PDF File 

 

10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญ คาเปาหมาย 
มีการดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและระดับความ
รุนแรงของความเสี่ยงลดลง 

1.รอยละรายการความเสี่ยงท่ีไดรับการบริหาร
ความเสี่ยงมีระดับความเสี่ยงลดลง 

> 90 % 

สูตรการคํานวณ หนวย ความถี่ในการ 
รายงานผล 

แบบฟอรมที่ใชเก็บ
ขอมูล 

หนวยงาน 
จัดเก็บ 

จํานวนรายงานความเสี่ยงท่ีไดรับการบริหาร
จัดการท่ีมีระดับความรุนแรงลดลง×100/
จํานวนรายงานความเสี่ยงท่ีไดรับการบริหาร
จัดการท้ังหมด 

จํานวน    6 เดือน แบบฟอรมติดตามผล
การ ดํา เนินการตาม
แผนรอบ 6 เดือน 12 
เดือน 

งานประกัน
คุณภาพ 

 

 
 
 
 
 
  



 

ระเบียบปฏิบัติเรื่อง : การจัดการความเสี่ยงการฝกปฏิบัติของอาจารยและนักศึกษาพยาบาล 
หนวยงาน : วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
หมายเลขเอกสาร : QA-02-002 หนาที่ : 277 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาว  ณัฐติพร อนดวง 
ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
 

ผูตรวจสอบ  
นางสาว พร บุญมี 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายประกันคุณภาพการศึกษา 

  

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
 20 ธันวาคม 2559 0  
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ืออาจารยพยาบาล อาจารยพ่ีเลี้ยงแหลงฝกและนักศึกษาพยาบาลใชเปนแนวทางปฏิบัติเพ่ือปองกันการเกิดความผิดพลาดจากการฝก
ปฏิบัติ 
2. เพ่ืออาจารยพยาบาล อาจารยพ่ีเลี้ยงแหลงฝกและนักศึกษาพยาบาลใชเปนแนวทางปฏิบัติเม่ือเกิดความผิดพลาดจากการฝกปฏิบัติ 
3.เพ่ือลดระดับความรุนแรงเม่ือเกิดความผิดพลาดจากการฝกปฏิบติัขึ้น 
2. ขอบเขต 
 เปนการจัดการความเสี่ยงจากการฝกปฏิบัติของนักศึกษาพยาบาลในแหลงฝกท้ังในคลินิกและชุมชน 
3. คํานิยาม 
ความเสี่ยง (Risk) หมายถึงโอกาสท่ีจะเกิดความผิดพลาดความเสียหายการรั่วไหลความสูญเปลาหรือเหตุการณท่ีไมพึงประสงคซ่ึงอาจ
เกิดขึ้นในอนาคตและมีผลกระทบหรือทําใหการดําเนินงานไมประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกรท้ังในดานกล
ยุทธการปฏิบัติงานการเงินและการบริหารโดยความเสี่ยงนี้จะถูกวัดดวยผลกระทบ (Impact) ท่ีไดรับและโอกาสท่ีจะเกิด (Likelihood) ของ
เหตุการณหรือความเปนไปไดของเหตุการณไมพึงประสงคท่ีอาจจะเกิดขึ้นในอนาคตหรือสถานการณซ่ึงจะเปนอันตรายหรือผลรายตอ
รางกาย จิตใจ ทรัพยสินหรือภาพลักษณขององคกร  
อุบัติการณความเสี่ยง (Incident) หมายถึงคาท่ีไดจากการวัดความเสี่ยงของการเกิดภาวะหนึ่งๆ ขึ้นใหม ในชวงเวลาหนึ่งๆ ถึงแมบางครั้ง
ถูกใชอยางคราวๆ โดยเอาตัวเลขของจํานวนผูปวยใหมในชวงเวลามาแสดง แตการใชท่ีถูกตองควรแสดงใหรูปของอัตรา นั่นคือมีตัวสวนดวย
หรือ เหตุการณท่ีไมพึงประสงคท่ีเกิดขึ้นนอกเหนือความคาดหมายจากการทํางานตามปกติ 
การจัดการความเสี่ยง (Risk Treatment) หมายถึง การควบคุม การลด การปองกัน การหลีกเลี่ยง การกระจายหรือการถายโอนความ
เสี่ยงท่ีประเมินได 
ความปลอดภัยของผูปวย (Patient safety) หมายถึง การปลอดจากการบาดเจ็บ (injury) อันเนื่องมาจากการกระทําผิดและการละเลยท่ี
จะกระทําในการดูแล 
เหตุราย (Hazard) หมายถึง การเกิดอันตราย ความยุงยาก และความไมม่ันคงปลอดภัย 
 
ความผิดพลาด /ผิดพลั้ง (Error) หมายถึง การกระทําท่ีไมเปนไปตามแผนท่ีวางไวหรือตั้งใจไวเพ่ือใหบรรลุเปาหมาย (aim) หรือการใช
แผนท่ีไมถูกตองและทําใหมีโอกาสเกิดเหตุการณท่ีไมพึงประสงค (adverse event) ตอผูปวย 
เหตุการณที่ไมพึงประสงค (Adverse event) หมายถึง การบาดเจ็บ ภาวะแทรกซอนหรือเหตุการณท่ีไมพึงประสงคอ่ืนๆ ท่ีเปนผลมาจาก
กระบวนการรักษาดูแล และทําใหตองไดรับการรักษาดูแลเพ่ือแกไข 
เหตุการณท่ีไมอันตราย (No Harm) หมายถึง การเกิดความผิดพลาดจากการดูแลรักษาท่ีไมมีอันตรายเกิดขึ้นกับผูปวย เพราะโอกาสหรือ
โชค 
เหตุการณที่เกือบพลาด (Near miss) หมายถึง เหตุการณซ่ึงเกือบจะเกิดความผิดพลาด แตยังไมเกิดขึ้นเพราะรูขอผิดพลาดและแกไข
สถานการณไดทันกอนท่ีจะเกิด 
 
 
การปฏิบัติที่ปลอดภัยตอผูปวย (Patient safety practice) หมายถึง การใชรูปแบบของกระบวนการหรือโครงสรางท่ีลดโอกาสเกิด
เหตุการณไมพึงประสงค จากการไดรับบริการในระบบการดูแลรักษา 
 
ความคลาดเคลื่อนทางยา (Medical error) หมายถึง ความคลาดเคลื่อนท่ีเกิดขึ้นหรือเหตุการณไมพึงประสงคท่ีสามารถปองกันไดกับ
ขั้นตอนการสั่งใชยา การถายทอดคําสั่ง (Prescribing and Transcribing) การเตรียมการจัดการจายยา (Preparing and Dispensing) 
การบริหารยา (Administration) โดยเปนผลใหไมเปนไปตามหลักการใหยาในดาน ถูกคน (Right Patient) ถูกยา (Right Drug) ถูกขนาด 
(Right Dose) ถูกเวลา (Right Time)ถูกทาง (Right Route)  ถูกเทคนิค (Right Technique) 
 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%87
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%99
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การจัดระดับความรุนแรงของอุบัติการณ 
การจัดลําดับความรุนแรงของอุบัติการณท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานของอาจารยพยาบาลและนักศึกษาพยาบาล มีการจัดระดับความรุนแรง 
แบง เปน 9 ระดับ คือ A-I โดยมีความหมายดังนี้  
ระดับ ความหมายการเกิดความผิดพลาด                                                            ระดับความเสี่ยง 

                                                                                                      ตํ่า 
A เหตุการณ ท่ีมีโอกาสกอใหเกิดความคลาดเคลื่อนไมเกิดความผิดพลาด (NO Error)  
B เกิดความคลาดเคลื่อนขึ้นแตยังไมถึงผูปวยเกิดความผิดพลาดแตไมเกิดอันตราย(Error No Harm)  
C เกิดความคลาดเคลื่อนกับผูปวยแต  ไมทําใหผูปวยไดรับอันตราย       

                                                                                                     ปานกลาง 
D เกิดความคลาดเคลื่อนกับผูปวยสงผลใหตองมีการเฝาระวังเพ่ือใหม่ันใจวาไมเกิด   
E อันตรายตอผูปวยเกิดความผิดพลาดทําใหเกิดอันตราย (Error Harm)  
F เกิดความคลาดเคลื่อนกับผูปวย สงผลใหเกิดอันตรายชั่วคราวและตองมีการบําบัดรักษา  

                                                                                                  สูง 
G เกิดความคลาดเคลื่อนกับผูปวย สงผลใหเกิดอันตรายถาวรแกผูปวย   
H เกิดความคลาดเคลื่อนกับผูปวยสงผลใหตองทําการชวยชีวิต     
I เกิดความคลาดเคลื่อนกับผูปวย จนทําใหผูปวย เสียชีวิตเกิดความผิดพลาดทําใหเกิดอันตรายถึงชีวิต  
 
4. ความรับผิดชอบ 
1.คณะกรรมการวิชาการและบริหารหลักสูตร 
2.อาจารยพยาบาลประจําผูรับผดิชอบรายวิชาฝกปฏิบัติและอาจารยพยาบาลประจําท่ีเปนผูสอนภาคปฏิบัติทุกคน 
3. อาจารยพ่ีเลี้ยงแหลงฝก 
 
5. ระเบียบปฏิบัติ 
1. การรับรองสถาบันการศึกษาวิชาการพยาบาลและการผดุงครรภ สภาการพยาบาลกําหนดตัวบงชี้วัดคุณภาพดานการบริหารความเสี่ยง
โดยใหสถาบันการศึกษามีการดําเนินการบริหารความเสี่ยงและกําหนดตัวชี้วัด ในดานแหลงฝกปฏิบัติการพยาบาล โดยใหแหลงฝกและ
สถาบันการศึกษา มีระบบการจัดการความเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้นกับนักศึกษาในการฝกปฏิบัติงานดวย  
 
6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทาง 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 

1.1 ศึกษาสภาพการณใน
ปจจุบันและอนาคตทีเปน
ปจจัยตอความเสี่ยงใน
นักศึกษาพยาบาล 
1.2 จัดทํารางนโยบาย 
1.3 เสนอรางนโยบายตอ
คณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย 
1.4 ประกาศนโยบาย 

นโยบายสอดคลอง
กั บ ส ภ า พ ก า ร
เปลี่ยนแปลงของ
องคกร 

- รองฝายประกัน
คุณภาพ 
หัวหนางาน
ประกันคุณภาพ 

1.กําหนดนโยบายการ
จัดการความเสี่ยงการ

ฝกปฏิบัติของ
นักศึกษาพยาบาล 
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2.  
 
 
 
 
 
 
 

2.1 สํารวจความคิดเห็น
จากอาจารยพยาบาล 
อาจารยพ่ีเลี้ยง นักศึกษา
พยาบาล 
2.2 ศึกษาอุบัติการณ
ยอนหลัง 
2.3 ศึกษาอุบัติการณท่ี
เกิดขึ้นจากภายนอก 

ส อ ด ค ล อ ง กั บ
ส ภ า พ ก า ร
เปลี่ยนแปลงของ
ปจจัยท่ีเกี่ยวของ
และ อุบั ติ ก า รณ
ของหนวยงานอ่ืน 

- รองฝายประกัน
คุณภาพ 
หัวหนางาน
ประกันคุณภาพ 

3.  
 
 
 
 
 

3.1 รวบรวมขอมูล
รายการความเสี่ยง 
3.2 กําหนดชื่อความเสี่ยง
และจัดทําบัญชีรายการ
ความเสี่ยง 

มีความครอบคลุม
กับปจจัยความ
เสี่ยง 

- รองฝายประกัน
คุณภาพ 
หัวหนางาน
ประกันคุณภาพ 

4.  
 
 
 
 

4.1 ศึกษาแนวปฏิบัติท่ีมี
อยูเดิม 
4.2 ศึกษาแนวทางการ
จัดการความเสี่ยงของ
แหลงฝก 
4.3 ศึกษาแนวคิดท่ี
เกี่ยวของกับการจัดการ
ความเสี่ยง 
4.4 จัดทํารางแนว
ปฏิบัติการจัดการความ
เสี่ยงงท่ีเกี่ยวของ 

แนวปฏิบั ตินําไป
ปฏิบัติไดจริงและ
สามารถปองกัน
การการเกิดความ
เสี่ยงได 

- รองฝายประกัน
คุณภาพ 
หัวหนางาน
ประกันคุณภาพ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 

5.1 จัดเตรียมเอกสาร 
5.2 จัดประชุมชี้แจงของ
ความคิดเห็นและ
ขอเสนอแนะ 
5.3 รวบรวมขอเสนอแนะ 
5.4  พิจารณาแกไข
ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ 
 
 

การมีสวนรวมของ
อาจารยในการ
พิจารณาราง 

- รองฝายประกัน
คุณภาพ 
หัวหนางาน
ประกันคุณภาพ 

 
6. 
 
 

 6.1จัดทําหนังสือชี้แจง
และขออนุญาตรวบรวม
ขอคิดเห็น 
6.2 จัดเตรียมเอกสาร 
6.3ประชุมชี้แจงขอความ
คิดเห็นและขอเสนอแนะ 
 

แนวปฏิ บั ติ ก า ร
จัดการความเสี่ยง
ดําเนินการแกไข
ตามขอเสนอแนะ 

- รองฝายประกัน
คุณภาพ 
หัวหนางาน
ประกันคุณภาพ 

2.วิเคราะหและคนหาความ
เ สี่ ย ง ท่ี อ า จ เ กิ ด ขึ้ น กั บ
นักศึกษาพยาบาลในการฝก
ปฏิบัติงาน 

3.จัดทําบัญชีความเสี่ยง 

4.จัดทํารางแนวปฏิบัติการ 
จัดการความเสี่ยง 

5.เสนอรางให
อาจารยพยาบาล
พิจารณาและให
ขอเสนอแนะ 

6 .  ปรั บปรุ ง แนวปฏิบั ติ ก า ร
จั ด ก า ร ค ว า ม เ สี่ ย ง ต า ม
ขอเสนอแนะ 
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7. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

7.1 จัดเตรียมเอกสาร 
7 . 2  ประสานกิ จกรรม
รวมกับฝายวิชาการ 
7.3 รวบรวมขอเสนอแนะ 
7.4 พิ จ า ร ณ า แ ก ไ ข
ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ 
7 . 5  ร ว บ ร ว ม ร า ย ชื่ อ 
อาจารยพ่ีเลี้ยงแหลงฝก
ประกอบคูมือ 
 

การมีสวนรวมของ
อาจารยพ่ีเลี้ยงใน
การพิจารณาราง 

- รองฝายประกัน
คุณภาพ 
หัวหนางาน
ประกันคุณภาพ 

8.  
 
 
 
 

8.1 เสนอผูอํานวยการ
พิจารณาใหขอเสนอแนะ 
8.2เสนอคณะกรรมการ
บริหารพิจารณาให
ขอเสนอแนะ 
8.3ปรับปรุงแกไขตาม
ขอเสนอแนะ 
8.4 จัดทําเลมสมบูรณ
เสนอผูอํานวยการลงนาม 
 
 
 
 

กอนเปดป
การศึกษา 

- รองฝายประกัน
คุณภาพ 
หัวหนางาน
ประกันคุณภาพ 

9.  
 
 
 
 

9.1 ถายสําเนอเขาเลม
เอกสาร 
9.2 จัดทําหนังสือสงแหลง
ฝก 
9.3 แจกคูมือใหอาจารย
และนักศึกษาใชเปนคูมือ
ประกอบในการฝก 

ครอบคลุม 
แหลงฝก 

ขอมูลแหลงฝกที
เปนปจจุบัน 

รองฝายประกัน
คุณภาพ 
หัวหนางาน
ประกันคุณภาพ 

10.  
 
 
 
 
 

10.1จัดทําคูมือบันทึก
รายงานอุบัติการณ 
10.2ประชุมชี้แจงอาจารย
พยาบาลและ 
นักศึกษาเกี่ยวกับรายงาน
อุบัติการณและการ
ทบทวนอุบัติการณ 
10.3 สงรายงาน
อุบัติการณตอเลขาคณะ
กรรมการบริหารความ
เสี่ยง 

1.มีขอมูลรายการ
อุบัติการณความ
เสี่ยงท่ีไดจากการ
รายงาน
อุบัติการณความ
เสี่ยง 

1 .  ป ร ะ ชุ ม
นักศึกษาหลังฝก
ปฏิบัติ 
2.แ บ บ ร า ย ง า น
อุบัติการณความ
เสี่ยง 

หัวหนางาน
ประกันคุณภาพ 

7. เสนอรางให
อาจารยพ่ีเลี้ยง
พิจารณาและให
ขอเสนอแนะ 

8.เสนอตอ
ผูอํานวยการและ
คณะกรรมการ
บริหารพิจารณา

อนุมัตใิช 

9.เผยแพรแนวปฏิบัติการจัดการ
ความเสี่ยงใหกับอาจารยและ
อาจารย พ่ี เลี้ยงแหลงฝกและ
นักศึกษาพยาบาล 

10.เฝาระวังความเสี่ยง และ
รายงานเม่ือเกิดอุบัติการณ 

ความเสี่ยง/ทบทวนกับแหลงฝก 
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11.  
 
 
 
 

11.1 รวบรวมขอมูล
อุบัติการณ 
11.2 จัดระดับความ
รุนแรงวิเคราะหสาเหตุ 
ประสานผูเกี่ยวของเขา
รวมทบทวน 
11.3  รายงาน
ผูอํานวยการและ
คณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัย 

-ความครอบคลุม
ของการทบทวน
อุบัติการณความ
เสี่ยง 
-ทบทวนตาม
ระดับความรุนแรง
ของอุบัติการณ 

-แบบทบทวน
ความเสี่ยง 

รองฝายประกัน
คุณภาพ 
หัวหนางาน
ประกันคุณภาพ 

12.  
 
 
 
 
 

12.1 รวบรวมขอมูล
อุบัติการณการทบทวน
อุบัติการณ ท่ีเกิดขึ้นกับ
นักศึกษาขณะฝก
ปฏิบัติงานสิ้นปการศึกษา 
12.2 นําขอมูลมาปรับปรุง
รายการความเสี่ยงและ
แนวปฏิบัติท่ีไดกําหนดไว 

รายงาน
อุบัติการณมีความ
ครบถวน 

-แบบรายงานสรุป
อุบัติการณ 

หัวหนางาน
ประกันคุณภาพ 

13.  
 
 
 
 
 

1 3 . 1  ป ร ะ เ มิ น
ประสิทธิภาพของระบบ 
และกลไกการจัดการความ
เสี่ ยงการฝกปฏิบั ติของ
อาจารย และนั กศึ กษา
พยาบาลท่ีกําหนด 
13.2 และนําผลการ
ประเมินไปทบทวนระบบ
และกลไก 

จัดทํารายงานสรุป - หัวหนางาน
ประกันคุณภาพ 

 

6.1 รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1.กําหนดนโยบายการจัดการความเสี่ยงการฝกปฏิบัติของนักศึกษาพยาบาล 
2.วิเคราะหและคนหาความเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้นกับนักศึกษาพยาบาลในการฝกปฏิบัติงาน 
3.จัดทําบัญชีความเสี่ยง 
4.จัดทํารางแนวปฏิบัติการจัดการความเสี่ยง 
5.เสนอรางใหอาจารยพยาบาลพิจารณาและใหขอเสนอแนะ 
6.เสนอรางใหอาจารยพ่ีเลี้ยงพิจารณาและใหขอเสนอแนะ 
7. ปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะจัดทําฉบับสมบูรณ 
8. เสนอตอผูอํานวยการและคณะกรรมการบริหารพิจารณาอนุมัติใช 
9. เผยแพรแนวปฏิบัติการจัดการความเสี่ยงใหกับอาจารยและอาจารยพ่ีเลี้ยงแหลงฝกและนักศึกษาพยาบาล 
10.เฝาระวังความเสี่ยง และรายงานเม่ือเกิดอุบัติการณความเสี่ยง/ทบทวนกับแหลงฝก 
11.ทบทวนอุบัติการณความเสี่ยงระดับวิทยาลัย 
12. สรุปอุบัติการณท่ีเกิดขึ้นสิ้นปการศึกษาและถอดบทเรียนผลการดําเนินการตามระบบและกลไก 
ท่ีกําหนด 

11.ทบทวนอุบัติการณ
ความเสี่ยงระดับวิทยาลัย 

12. สรุปอุบัติการณท่ี
เกิดขึ้นสิ้นปการศึกษา 

 

13. นําผลการ
ประเมินไปปรับปรุง

แกไข 
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6.2  แนวปฏิบัติการจัดการความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นกับนักศึกษาพยาบาล 
 แนวปฏิบัติการจัดการความเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้นกับนักศึกษาพยาบาลวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยาไดพัฒนาขึ้นเพ่ือลดการ
เกิดอุบัติการณและปองกันไมใหเกิดอุบัติการณ ประกอบดวยหัวขอ รายการความเสี่ยง วัตถุประสงค ขอบเขตการใชแนวปฏิบัติ 
ผูรับผิดชอบในการนําแนวปฏิบัติไปใชและแนวทางการปฏิบัติ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
6.2.1  ความไมปลอดภัยจากการเดินทางไปฝกปฏิบัติในแหลงฝก 
        1. สํารวจรายวิชาการพยาบาลท่ีตองฝกปฏิบัติแตละภาคการศึกษา 
        2. อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาประสานกับอาจารยพ่ีเลี้ยงท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการฝกของนักศึกษา
พยาบาลในแหลงฝก  
        3. กรณีนักศึกษาพยาบาลฝกปฏิบัติ ในโรงพยาบาลพะเยา การจัดการความเสี่ยงมีดังนี้ 
             3.1 ไมอนุญาตใหนักศึกษาขึ้นเวร บาย-ดึก 
             3.2 เนนยํ้าใหนักศึกษาตองมีเพ่ือนเม่ือตองขึ้นฝกปฏิบัติในกรณีท่ีจําเปนตองลงจากหอผูปวยในยามวิกาล 
             3.3 หนวยรักษาความปลอดภัยเดินสํารวจดูแลความปลอดภัย เปด-ปดประตูใหนักศึกษา 
             3.4 ติดตั้งกลองวงจรปดท่ีประตูเปดปดเขาออกระหวางโรงพยาบาลและวิทยาลัย 
       4.  กรณีนักศึกษาฝกปฏิบัติในโรงพยาบาลแหลงฝกตางอําเภอหรือตางจังหวัด ใหจัดการความเสี่ยงดังนี้ 
            4.1 ไมอนุญาตใหนักศึกษาขึ้นเวร บาย-ดึก 
            4.2 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา วางแผนการขึ้นฝกปฏิบัติของนักศึกษารวมกับแหลงฝก โดยจัดหาหอพักภายในแหลง
ฝก หรือใหอยูใกลโรงพยาบาลแหลงฝกใหมากท่ีสุด 
            4.3 ประสานโรงพยาบาลแหลงฝกแตงต้ังอาจารยพ่ีเลี้ยงดูแลและวางระบบการดูแลนักศึกษา 
            4.4 กรณีโรงพยาบาลแหลงฝกไมมีหอพักใหนักศึกษา ประสานแหลงฝกใหจัดหองพักเวรสําหรับนักศึกษากรณีท่ี
จําเปนตองลงจากหอผูปวยในยามวิกาล 
           4.5 เนนยํ้าใหนักศึกษาเวลาเดินทางตองมีเพ่ือน 
       5.  จัดใหมีตัวแทนนักศึกษาใหทําหนาท่ีติดตอประสานงานกับอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาตลอดระยะเวลาในการฝกปฏิบัติ 
       6. ติดตามความกาวหนาระหวางการฝกงานเพ่ือรับทราบปญหา อุปสรรคในการฝกงาน และหาแนวทางในการแกไขรวมกัน
ระหวางอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา อาจารยพ่ีเลี้ยง และนักศึกษา  

7. กรณีมีอุบัติการณ ใหนักศึกษาเขียนรายงานอุบัติการณและทบทวนรวมกับ อาจารย 
ผูสอนภาคปฏิบัติ และอาจารยพ่ีเลี้ยงและแจงตออาจารยผูรับผิดชอบงานบริหารความเสี่ยงของวิทยาลัย 
6.2.2 ความไมปลอดภัยจากการปฏิบัติงาน เชน การถูกเข็มทิ่มตํา สารคัดหลั่งและติดเชื้อโรคตาง ๆ 
           1. กําหนดหัวขอปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปองกันการถูกเข็มท่ิมตํา สารคัดหลั่งและติดเชื้อโรคตาง ๆ จากการปฏิบัติงานใหกับ
นักศึกษาโดยพยาบาลปองกันและควบคุมการติดเชื้อ ของโรงพยาบาลกอนขึ้นฝกปฏิบัติ 
           2.ทดสอบ ความรู และการปฏิบัติตอการปองกันจากถูกเข็มท่ิมตํา และสารคัดหลั่งกอนขึ้นฝกปฏิบัติในนักศึกษา 
           3. จัดทําคูมือปฏิบัติการปองกันการถูกเข็มท่ิมตํา และสารคัดหลั่งและการปฏิบัติตัวเม่ือไดรับอุบัติเหตุ 
           4. จัดอบรมเสริมความรูและทักษะการปฏิบัติตาม หลักการปองกันการติดเชื้อแบบสากล UP (Universal Precautions) ดวย
กิจกรรมท่ีหลากหลายประจําทุกปการศึกษารวมกับพยาบาลปองกันและควบคุมการติดเชื้อของโรงพยาบาล 
           5. กําหนดใหนักศึกษาทุกคนตรวจเลือดหาภูมิคุมกันและการติดเชื้อไวรัสตับอักเสบบี กรณีไมภูมิคุมกัน ใหฉีดวัคฉีดปองกันไวรัสตับ
อักเสบบีทุกคน 
           6.กระตุนและสงเสริม ใหนักศึกษาปฏิบัติตามหลักการปองกันการติดเชื้อแบบสากล UP (Universal Precautions) อยางเครงครัด
ขณะฝกปฏิบัติ 
           7. เฝาระวังติดตามอุบัติการณความไมปลอดภัยของนักศึกษาจากการปฏิบัติงาน เชน การถูกเข็มท่ิมตํา สารคัดหลั่งและติดเชื้อโรค
ตาง ๆ 
          8. ดําเนินการทบทวนอุบัติการณการเกิดความไมปลอดภัยในนักศึกษาจากการปฏิบัติงาน  เชน การถูกเข็มท่ิมตํา สารคัดหลั่งและ
ติดเชื้อโรคตาง ๆรวมกับอาจารยผูสอนปฏิบัติ อาจารยพิเศษ อาจารยพ่ีเลี้ยง 
         9.ศึกษาวิจัยปจจัยสาเหตุจากการถูกของคมท่ิมแทงและสารคัดหลั่งในนักศึกษาพยาบาลเพ่ือนําไปสูการพัฒนาตอไป 
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         10. กรณีเกิดอุบัติการณ ใหนักศึกษาเขียนรายงานอุบัติการณและทบทวนรวมกับ อาจารยผูสอนภาคปฏิบัติ และอาจารยพ่ีเลี้ยง
ตลอดจนแจงตออาจารยผูรับผิดชอบงานบริหารความเสี่ยงของวิทยาลัย 
6.2.3 ความไมปลอดภัยจากการถูกคุกคาม หรือถูกทํารายทั้งรางกายและจิตใจ 
          1. ปฐมนิเทศนักศึกษากอนขึ้นฝกปฏิบัติ 
         2. อาจารยผูสอนภาคปฏิบัติ ประเมินและคนหาความเสี่ยงของผูปวยท่ีควบคุมตนเองไมได  
          3. มอบหมายผูปวย ท่ีไมมีความเสี่ยงในการควบคุมตัวเองไมไดใหกับนักศึกษาดูแล 
         4. กรณีผูปวยมีความเสี่ยงท่ีควบคุมตนเองไมไดภายหลัง อาจารยผูสอนภาคปฏิบัติประสานกับพยาบาลวิชาชีพหัวหนาเวร เพ่ือ
ดําเนินการรายงานแพทยตอไป 
         5.อาจารยผูสอนภาคปฏิบัติ/อาจารยพ่ีเลี้ยง ติดตามดูแลนักศึกษาขณะฝกปฏิบัติอยางใกลชิด และใหความชวยเหลือเม่ือเกิด
เหตุการณขึ้น 
          6.อาจารยผูสอนภาคปฏิบัติประเมินคนหาอุบัติการณการถูกคุกคาม หรือถูกทํารายท้ังรางกายและจิตใจกับนักศึกษาในชวง ประชุม
ปรึกษากอนและหลังใหการพยาบาล (Pre-Post conference) 
          7. กรณีมีอุบัติการณ ให นักศึกษาเขียนรายงานอุบัติการณและทบทวนรวมกับ อาจารยผูสอนภาคปฏิบัติ และอาจารยพ่ีเลี้ยงและ
แจงตออาจารยผูรับผิดชอบงานบริหารความเสี่ยงของวิทยาลัย 
6.2.4 การไดรับอุบัติเหตุทางจราจรจากการเดินทางไปแหลงฝก 
          1. ปฐมนิเทศนักศึกษากอนออกฝกปฏิบัติ 
           2. ประสานงานกับแหลงฝกและสํารวจสภาพแวดลอม ขอมูลแหลงฝกท่ี สนับสนุนคุณภาพชีวิตและความปลอดภัยของนักศึกษา 
          3. ประสานแหลงฝกใหหาท่ีพักท่ีอยูภายในแหลงฝกหรือใกลแหลงฝกใหมากท่ีสุด 
          4. ใหนักศึกษาเดินทางไปแหลงฝกเปนหมูคณะหรือใหผูปกครองไปสง  
           5. กําหนดใหนักศึกษาตองปฏิบัติตามระเบียบการเขาออกบานพักของแหลงฝกเสมือนหอพักของวิทยาลัยและกรณีมีความจําเปน 
ตองขออนุญาตอาจารยพ่ีเลี้ยงแหลงฝกกอนทุกครั้ง 
           6.จัดอบรม กฎหมายจราจร รณรงคการสวมหมวกนิรภัยขณะขับขี่จักรยานยนตแกนักศึกษา 
           7. ใหนักศึกษาทุกคนทําประกันภัยอุบัติเหตุ 
          8. เนนยํ้านักศึกษาท่ีใชรถตองมีใบอนุญาตในการขับขี่โดยประสานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเขามาจัดอบรมเพ่ือสอบใบอนุญาตขับขี่
ตามกฎหมายกําหนด 
         9. เฝาระวังพฤติกรรมการไมสวมหมวกนิรภัย หรือการไมปฏิบัติตามกฎจราจรในนักศึกษาอยางจริงจังและตอเนื่อง 
        10. กรณีมีอุบัติการณ ให นักศึกษาเขียนรายงานอุบัติการณและทบทวนรวมกับ อาจารยผูสอนภาคปฏิบัติ และอาจารยพ่ีเลี้ยงและ
แจงตออาจารยผูรับผิดชอบงานบริหารความเสี่ยงของวิทยาลัย 
6.2.5 ความไมปลอดภัยจากกลุมมิจฉาชีพ ขณะพักอาศัยในหมูบานหรือในโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลแหลงฝก 
        1. ปฐมนิเทศนักศึกษากอนออกฝกปฏิบัติ 
       2. ประสานงานกับแหลงฝก สํารวจแหลงสนับสนุนคุณภาพชีวิตและความปลอดภัยของนักศึกษา 
        3. ประสานแหลงฝกใหหาท่ีพักท่ีอยูภายในแหลงฝกหรือใกลแหลงฝกใหมากท่ีสุด 
       4. ประสานกับผูนําชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข ใหหาท่ีพักใหนักศึกษาและอยูใกลบานผูนําชุมชนในการชวยดูแลนักศึกษา 
       5. อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา/อาจารยผูสอนภาคปฏิบัติออกเย่ียมนักศึกษา ตามบานพักของนักศึกษา และเนนยํ้าถึงความปลอดภัย
ของนักศึกษา 
       6.กําหนดใหนักศึกษาตองพักรวมกันเปนกลุม ไมอนุญาตใหนักศึกษาแยกพักเดี่ยว 
       7. กําหนดใหนักศึกษาตองปฏิบัติตามระเบียบการเขาออกบานพักของแหลงฝกเสมือนหอพักของวิทยาลัยและกรณีมีความจําเปน ตอง
ขออนุญาตอาจารยพ่ีเลี้ยงแหลงฝกกอนทุกครั้ง 
      8. จัดใหมีตัวแทนนักศึกษาท่ีทําหนาท่ีติดตอประสานงานกับอาจารยผูสอนภาคปฏิบัติตลอดการฝกงาน 
       9. ติดตามความกาวหนาระหวางการฝกงานเพ่ือรับทราบปญหา อุปสรรคในการฝกงาน และหาแนวทางในการแกไขรวมกันระหวาง
อาจารยผูสอนภาคปฏิบัติ อาจารยพ่ีเลี้ยง และนักศึกษา 
        10.เนนยํ้าใหนักศึกษาพักเปนกลุม และหลีกเลี่ยงการอยูบานพักตามลําพัง 
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        11. กรณีมีอุบัติการณ ให นักศึกษาเขียนรายงานอุบัติการณและทบทวนรวมกับ อาจารยผูสอนภาคปฏิบัติ และอาจารยพ่ีเลี้ยงและ
แจงตออาจารยผูรับผิดชอบงานบริหารความเสี่ยงของวิทยาลัย 
6.2.6 นักศึกษาเสี่ยงตอการไมจบตามแผนที่กําหนด 
          1.ปฐมนิเทศนักศึกษากอนออกฝกปฏิบัติและทบทวนระเบียบปฏิบัติเนนยํ้าใหนักศึกษาถือปฏิบัติอยางเครงครัด 
           2. อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาหาท่ีพักใหกับนักศึกษาท่ีอยูใกลแหลงฝกใหมากท่ีสุดและกําหนดใหนักศึกษาตองพักรวมกันเปน
กลุม  
          3. กําหนดใหนักศึกษาปฏิบัติตามระเบียบการอยูหอพักเสมือนอยูท่ีวิทยาลัย 
          4.อาจารยผูสอนภาคปฏิบัติในแตละรายวิชาออกเย่ียมนักศึกษานอกเวลาราชการ 
          5. ประสานกับอาจารยพ่ีเลี้ยงในแหลงฝกปฏิบัติอยางตอเนื่อง 
          6. จัดใหมีตัวแทนนักศึกษาท่ีทําหนาท่ีติดตอประสานงานกับอาจารยผูสอนปฏิบัติตลอดการฝกงาน 
          7.ไมอนุญาตใหนักศึกษาแยกพักเด่ียว 
          8. กรณีนักศึกษาพักในบานพักของแหลงฝกขอความรวมมืออาจารยพ่ีเลี้ยงแหลงฝกดูแลนักศึกษาใหอยูในระเบียบและกรณีมี
นักศึกษากระทําผิดวินัยใหรายงานอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาเพ่ือพิจารณาตักเตือนนักศึกษาตามระเบียบท่ีกําหนดตอไป 
          9. คนหา นักศึกษาท่ีมีความเสี่ยงดานพฤติกรรมไมพึงประสงคและดําเนินการเฝาระวังโดยอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาพิจารณาให
นักศึกษาฝกปฏิบัติในแหลงฝกหลักโรงพยาบาลพะเยา โดยพักในหอพักภายในวิทยาลัย หรือกรณีท่ีจําเปนตองออกไปฝกนอกเขตวิทยาลัยใน
ตางจังหวัด หรือตางอําเภอ ใหมีการสงตอขอมูลพฤติกรรมเสี่ยงของนักศึกษาท่ีเปนความลับใหกับอาจารยพ่ีเลี้ยงเพ่ือเฝาระวังพฤติกรรมของ
นักศึกษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ 
        10. ติดตามความกาวหนาระหวางการฝกงานเพ่ือรับทราบปญหา อุปสรรคในการฝกงาน และหาแนวทางในการแกไขรวมกันระหวาง
อาจารยผูสอนภาคปฏิบัติ อาจารยพ่ีเลี้ยง และนักศึกษา  
       11. กรณีมีอุบัติการณ ให นักศึกษาเขียนรายงานอุบัติการณและทบทวนรวมกับ อาจารยผูสอนภาคปฏิบัติ และอาจารยพ่ีเลี้ยงและ
แจงตออาจารยผูรับผิดชอบงานบริหารความเสี่ยงของวิทยาลัย 
 
6.2.7 ความไมปลอดภัยของผูปวยจากความผิดพลาดจากการปฏิบัติการพยาบาลของนักศึกษา 

1. กําหนดหัวขอปฐมนิเทศเรื่องการบริหารความเสี่ยงและความปลอดภัยผูปวย โดยทีมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของ
โรงพยาบาลแหลงฝก 

2. จัดใหมีอาจารยพยาบาลประจําควบคุมการการฝกปฏิบัติรวมกับนักศึกษาพยาบาลทุกกลุม 
3. เนนยํ้านักศึกษาเม่ือกระทําการปฏิบัติการพยาบาล ผูปวยทุกครั้งตองมีอาจารยพยาบาลหรืออาจารยพ่ีเลี้ยงดูแลอยางใกลชิด 
4. จัดใหมีการเตรียมความพรอมนักศึกษา (Pre clinic) ทดสอบความรูและทักษะกอนขึ้นฝกปฏิบัติและนักศึกษาทุกคนตองผาน

การทดสอบกอนขึ้นฝกปฏิบัติ 
5. บูรณาการแนวคิดความเสี่ยงและความไมปลอดภัยของผูปวยกับการเรียนการสอนรายวิชาการพยาบาล 
6.จัดทําระบบและชองทางการจัดการอุบัติการณความเสี่ยง ความปลอดภัยผูปวยจากการฝกปฏิบัติของนักศึกษา 
7. ออกแบบ มคอ.3 มคอ. 4 โดยบูรณาการกับแนวคิดการบริหารความเสี่ยงกับความปลอดภัยผูปวย 
8. เชิญบุคคลภายนอกท่ีเปนผูเชี่ยวชาญดานความเสี่ยง ความปลอดภัยของผูปวย มาชวยสอนเสริมนักศึกษา 
9.จัดทําแบบบันทึกอุบัติการณจากการขึ้นฝกปฏิบัติของนักศึกษา 
10.ประสานแหลงฝกและชี้แจงประเด็นการบูรณาการแนวคิดการบริหารความเสี่ยงและความปลอดภัยผูปวยกับอาจารยพ่ีเลี้ยง

แหลงฝก 
11.จัดทําคูมือการฝกปฏิบัติสําหรับนักศึกษา 
12.ดําเนินการจัดการเรียนการสอนโดยบูรณาการการพัฒนาทักษะดานการบริหารความเสี่ยงและความปลอดภัยผูปวย  
13.ใหนักศึกษาประเมินและคนหาความเสี่ยงในผูปวยท่ีไดรับการมอบหมายรวมกับอาจารยพ่ีเลี้ยงบนหอผูปวย 
14.ใหนักศึกษาพยาบาลการวางแผนการพยาบาลปองกันการเกิดอุบัติการณใหสอดคลองกับความเสี่ยงผูปวยท่ีประเมินและคนพบ 

และประชุมปรึกษาทางการพยาบาลกอนใหการพยาบาล   ( pre-conference ) รวมกับทีมพยาบาลของหอผูปวย 
15.บันทึกอุบัติการณในรายงานอุบัติการณท่ีกําหนด เม่ือมีอุบัติการณเกิดขึ้นขณะฝกปฏิบัติ 



 

ระเบียบปฏิบัติเรื่อง : การจัดการความเสี่ยงการฝกปฏิบัติของอาจารยและนักศึกษาพยาบาล 
หนวยงาน : วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
หมายเลขเอกสาร : QA-02-002 หนาที่ : 286 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 
16.ใหนักศึกษาพยาบาลทบทวนอุบัติการณวิเคราะหคนหาสาเหตุหาแนวทางปองกันแกไข อุบัติการณท่ีเกิดข้ึน รวมกับอาจารย

พยาบาลและทีมการพยาบาลบนหอผูปวย และประชุมปรึกษาทางการพยาบาลหลังใหการพยาบาล (Post-Conference) 
17. ใหนักศีกษา สรุปรายงานอุบัติการณท่ีเกิดขึ้นตลอดการฝกปฏิบัติบนหอผูปวยและประเด็นขอเสนอแนะตอหัวหนาหอผูปวย 
18.ใหนักศึกษาพยาบาลจัดสัมมนาอุบัติการณท่ีเกิดขึ้นตลอดการฝกปฏิบัติเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางแหลงฝกรวมกันโดยมี

หัวหนาหอผูปวยรวมสัมมนา 
19. จัดทําฐานขอมูลอุบัติการณ ความไมปลอดภัยผูปวยและการฝกปฏิบัติของนักศึกษาพยาบาลและรายงานตอผูบริหาร  
20. จัดอบรมความรู ความเขาใจ ดานการบริหารความเสี่ยง ความปลอดภัยผูปวยอยางตอเนื่อง 
21. ปฏิบัติตามแนวทางการปองกันความเสี่ยงของในสถานฝกปฏิบัติงานนั้น ๆ  และอาจารยพยาบาล อาจารยพ่ีเลี้ยงติดตามการ

สอนปฏิบัติอยางใกลชิด เพ่ือปองกันการผิดพลาดท่ีจะเกิดขึ้น เชน การใหยาผิด การถูกเข็มท่ิมตํา 
6.2.8 แหลงฝกซํ้าซอนพรอมกับสถาบันอื่นสงผลใหนักศึกษาไดประสบการณการฝกไมเพียงพอ 

1. คณะกรรมการวิชาการจัดทําแผนการจัดการศึกษาตลอดหลักสูตร และในรายวิชาปฏิบัติ จัดใหมี Block Rotation ท่ีระบุชื่อ
แหลงฝก จํานวนนักศึกษา 

2. สํารวจขอมูลแหลงฝกหลัก ประกอบดวย จํานวนผูใชบริการ ประเภทและจํานวนหอผูปวย  การไดรับการรับรองคุณภาพจาก
องคกรภายนอกระดับชาติ   

3.ประชุมวางแผนการฝกรวมกับผูบริหารแหลงฝกและอาจารยสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ  
4. จัดทําหนังสือราชการขอสงนักศึกษาเขารับการฝกปฏิบัติไปยังหัวหนาสวนราชการของแตละแหลงฝก 
5.อาจารยผูประสานรายวิชาเขาพบหัวหนางานสวนราชการหรือผูท่ีรับมอบหมายในการฝกปฏิบัติของนักศึกษาเพ่ือชี้แจง

รายละเอียดของการฝกปฏิบัติตามคูมือฝกปฏิบัติกอนฝกปฏิบัติจริง 1 เดือน 
6. ดําเนินการนํานักศึกษาเขาฝกปฏิบัติในแหลงฝกโดยมีอาจารยพยาบาลประจําเปนผูสอนภาคปฏิบัติ 

 7.กรณีมีอุบัติการณ ให อาจารยผูประสานรายวิชา เขียนอุบัติการณและทบทวนเหตุการณรวมกับอาจารยผูสอนภาคปฏิบัติ และ
อาจารยพ่ีเลี้ยงและแจงตออาจารยผูรับผิดชอบงานบริหารความเสี่ยงของวิทยาลัย 
6.2.9 เสี่ยงตอกรถูกสุนัขกัดขณะฝกปฏิบัติแหลงฝกชุมชน 

1. สํารวจความเสี่ยงของการถูกสุนัขกัดในพ้ืนท่ีแหลงฝก 
2. จัดทําแผนพับการปองกันการถูกสุนัขกัด 
3. ปฐมนิเทศนักศึกษาในเรื่องการปองกันการถูกสุนัขกอนลงฝกปฏิบัติในรายวิชาท่ีฝก 

ปฏิบัติในชุมชน ตามแผนพับท่ีไดจัดทําไว 
4. หลีกเลี่ยงในการเขาบานท่ีมีสุนัขดุ 
5. แจงผูนําชุมชน/อสม.ประกาศใหชาวบานผูกสุนัข/ขังสุนัข กรณีท่ีจะออกเย่ียมบาน/ 

ออกชุมชน 
 6. กรณีมีอุบัติการณ ให นักศึกษาเขียนรายงานอุบัติการณและทบทวนรวมกับอาจารยผูสอนภาคปฏิบัติและอาจารยพ่ีเลี้ยงและ
แจงตออาจารยผูรับผิดชอบงานบริหารความเสี่ยงของวิทยาลัย 
3.10 ความเสี่ยงการไดรับอันตรายจากอุบัติภัยตาง ๆ จากแผนดินไหว วาตภัย อัคคีภัย และ 
อุทกภัยขณะฝกปฏิบัติ 
 1. จัดทําคูมือ การปฏิบัติตัวจากภัยพิบัติตาง ๆ  
 2. จัดอบรมและฝกซอมแผนอัคคีภัยและแผนดินไหวใหกับนักศึกษาพยาบาลทุกป 
 3. ประสานแหลงฝกปฐมนิเทศนักศึกษาเกี่ยวกับแผนอัคคีภัย และแผนดินไหวของแหลงฝกใหกับนักศึกษาพยาบาล 
 4. ใหนักศึกษาเขารวมฝกซอมแผนอัคคีภัย และแผนดินไหวรวมกับแหลงฝกกรณีท่ีสามารถเขารวมได 
 5. กรณีมีอุบัติการณ ให นักศึกษาเขียนรายงานอุบัติการณและทบทวนรวมกับ อาจารยผูสอนภาคปฏิบัติ และอาจารยพ่ีเลี้ยงและ
แจงตออาจารยผูรับผิดชอบงานบริหารความเสี่ยงของวิทยาลัย 
6.4  แนวทางรายงานและการจัดการอุบัติการณมีขั้นตอนดังนี้ 
ขั้นที่ 1  ผูพบเหตุการณ แกไขเหตุการณเบื้องตน 
ขั้นที่ 2 ประเมินลักษณะอุบัติการณ เปนอุบัติการณท่ีเกี่ยวของกับผูปวยหรือเหตุการณท่ีไมเกี่ยวของกับผูปวย 
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ขั้นตอนที่ 3 ประเมินระดับความรุนแรงของอุบัติการณ 
กรณีมีผลกระทบตอผูปวยแบงระดับความรุนแรง 3 กลุม ดังนี้ 
กลุม 1 ระดับ A-D คือ เหตุการณ เกือบพลาด หรือถึงตัวผูปวยแตไมทําใหผูปวยมี 
อันตรายมีการดําเนินการ โดยอาจารยพยาบาลจัดการปญหาเบื้องตนรวมกับหอผูปวยและทบทวนรวมกับนักศึกษาและบันทึกใบอุบัติการณ
สงใหผูจัดการความเสี่ยงภายในสิ้นเดือน 
กลุม 2 ระดับ E-F คือ เหตุการณถึงตัวผูปวยและผูปวย ไดรับอันตรายหรือตองบําบัดรักษามีการดําเนินการ โดยอาจารยพยาบาลจัดการ
ปญหาเบื้องตนรวมกับหอผูปวยและทบทวนรวมกับนักศึกษา รายงานรองวิชาการทราบ และบันทึกใบอุบัติการณสงใหผูรับผิดชอบงานความ
เสี่ยงของวิทยาลัยวันถัดไป 
กลุม 3  ระดับ G-I  คือเหตุการณผูปวยไดรับความพิการถาวรตองชวยฟนคืนชีพ 
หรือเสียชีวิต มีการดําเนินการโดยอาจารยพยาบาลจัดการปญหาเบื้องตนรวมกับหอผูปวย รายงานผูอํานวยการทราบทันที พรอมบันทึกใบ
อุบัติการณสงใหผูอํานวยการทันทีท่ีลงจากการนิเทศ ผูอํานวยการพิจารณาแกไขปญหาและมีการทบทวนเหตุการณรวมกับผูเก่ียวของ
ภายใน 24 ชั่วโมง 
กรณีมีผลกระทบตอนักศึกษา ตออาจารย ตอทรัพยสิน ตอภาพลักษณสถาบัน ตอผูปวย ตอสิ่งแวดลอมแบงระดับความรุนแรง 2 กลุม
ดังนี้ 
กลุม1 เปนระดับ รุนแรงหรือเรงดวนเชน การเกิดอัคคีภัย/แผนดินไหว/วาตภัยอุบัติเหตุหมูหรือเจ็บปวยหมูนักศึกษาหายทํารายตัวเองและ
ผูอ่ืนหรือเจ็บปวยรุนแรงเสียชีวิตหรือถูกจี้ปลนผูพบเหตุการณ ดําเนินการโดยรายงานผูอํานวยการทันทีผูอํานวยการจัดการปญหาทันทีและ
บันทึกใบอุบัติการณความเสี่ยงสงใหผูจัดการความเสี่ยงภายใน24 ชั่วโมงผูอํานวยการ พิจารณาแกไขปญหาและมีการทบทวนเหตุการณ
รวมกับผูเกี่ยวของ ภายใน 24 ชั่วโมง 
กลุม 2 เปนระดับ รุนแรงหรือเรงดวนผูพบเหตุการณ ดําเนินการโดยผูพบเหตุการณจัดการปญหา แจงผูอํานวยการในวันทําการ และเขียน
ใบอุบัติการณความเสี่ยงสงใหผูรับผิดชอบงานความเสี่ยงของวิทยาลัยภายในสิ้นเดือน 
 
7.เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 
1. สํานักงานคณะกรรมการ การอุดมศึกษาแหงชาติ. (2553). คูมือการประกันคุณภาพ การศึกษาภายในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 

2553 .กรุงเทพ ฯ: หางหุนสวนจํากัด ภาพพิมพ. 
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3. ธงชัย กีรติหัตถยากร, พรเพชร ปญจปยะกุล,อัครพล คุรุศาสตรา และเพลินิพิศ กาญจนบูรณ .(2556). คูมือการบริหารความเสี่ยงและ

สงเสริมความปลอดภัยในโรงพยาบาล 2556.สํานักบริหารการสาธารณสุข สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวง
สาธารณสุข. 

12.ปยวรรณ ลิ้มปญญาเลิศ. (2557). เอกสารสรุปการจัดประชุมเพ่ือการวางแผนขับเคลื่อนการพัฒนาหลักสูตรคุณภาพและความปลอดภัย
ของผูปวย สําหรับสถาบันการศึกษาภายใตหลักสูตร WHO วันท่ี 25-26 มกราคม 2557 . 

 
8.แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
1.แบบรายงาน ความเสี่ยง /อุบัติการณในการฝกปฏิบัติ 
2.แบบบันทึกการทบทวนอุบัติการณความเสี่ยง ของนักศึกษา 
3..แบบรายงานประสบการณดานการบริหารความเสี่ยงและการจัดการความเสี่ยงความปลอดภัยผูปวย 
ของนักศึกษาพยาบาล 
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9.เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
1.สรุปการเกิดความเสี่ยง /อุบัติการณในการ
ฝกปฏิบัติของนักศึกษาพยาบาล 

อ า จ า ร ย
ผู รั บ ผิ ดชอบ
ร า ย วิ ช า
ภาคปฏิบัต ิ

หองพักอาจารย
ผู รั บ ผิ ด ช อ บ
ร า ย วิ ช า
ภาคปฏิบัต ิ

1 ปการศึกษา เลมเอกสาร 
PDF File 

2.รายงานประสบการณดานการบริหารความ
เสี่ยงและการจัดการความเสี่ยงความปลอดภัย
ผูปวยของนักศึกษาพยาบาล 

เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการ
บริหารความ
เสี่ยง 

ห อ ง ป ร ะ กั น
คุณภาพ 

1 ปการศึกษา เลมเอกสาร 
PDF File 

 

10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญ คาเปาหมาย 
1.การรายงานอุบัติการณความเสี่ยงจากการฝกปฏิบัติ 
 

1.จํานวนรายงานการเกิดอุบัติการณความ
ผิดพลาดจากการฝกปฏิบัติของนักศึกษา 

เพ่ิมขึ้นจากปท่ีผานมา 
> รอยละ 10 

2.การมีสวนรวมรวมของอาจารยพ่ีเลี้ยงและอาจารยประจํา 2. จํานวนการเกดิอุบัติการณความผิดพลาด
จากการฝกปฏิบตัิของนักศึกษาระดับความ
รุนแรงของการ D-I 

0 ครั้ง 

สูตรการคํานวณ หนวย ความถี่ในการ 
รายงานผล 

แบบฟอรมที่ 
ใชเก็บขอมูล 

หนวยงานจัดเก็บ 

1.นับจํานวนรายงานการเกิดความเสี่ยง /
อุบัติการณในการฝกปฏิบั ติของนักศึกษา
พยาบาล 
2.นับจํานวนเกิดอุบัติการณความผิดพลาด
จากการฝกปฏิบัติของนักศึกษาระดับความ
รุนแรงของการ D-I 

จํานวน ทุกปการศึกษา แบบรายงานการเกิด
อุบัติการณ 

งานประกันคุณภาพ 
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ผูจัดทํา 

1. นางสาว  ณัฐติพร อนดวง 
ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
 

ผูตรวจสอบ  
นางสาว พร บุญมี 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายประกันคุณภาพการศึกษา 

  

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
 21 ธันวาคม 2559 0  
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติและเตรียมความพรอมในการปองกันและระงับอัคคีภัยและแผนดินไหวท่ีอาจเกิดขึ้นอยางฉับพลัน อันจะ
นํามาซ่ึงความเสียหายตอชีวิตและทรัพยสิน โดยมีขั้นตอนการดําเนินงานอยางมีระบบ 
2. เพ่ือกระตุนเตือนใหอาจารย บุคลากรสายสนับสนุนและนักศึกษาตระหนักถึงการเตรียมพรอมในการปองกัน การรับมือกับสถานการณ
และผลกระทบท่ีเกิดจากอัคคีภัยและแผนดินไหว 
3.เพ่ือปองกันและลดความเสียหายจากอัคคีภัยและแผนดินไหวท่ีอาจเกิดขึ้น 
4. เพ่ือเตรียมบุคลากรและทีมงานท่ีจะปฏิบัติการตามแผนรองรับอัคคีภัยและแผนดินไหวท่ีไดจัดทําขึ้น 
2. ขอบเขต 
 เปนการจัดเตรียมแผนระงับอัคคีภัยและแผนดินไหว ตลอดจนเตรียมความพรอมของบุคลากรเพ่ือปฏิบัติงานขณะเกิดอัคคีภัยและ
แผนดินไหว 
3. คํานิยาม 
อัคคีภัยหรือภัยที่เกิดจากเพลิงไหม หมายถึง สาธารณภัยประเภทหนี่งท่ีเกิดจากไฟ ไฟเปนพลังงานอยางหนึ่งท่ีใหความรอน  ความรอนของ
ไฟท่ีขาดการควบคุมดูแลจะทําใหเกิดการติดตอลุกลามไฟตามบริเวณท่ีมีเชื้อเพลิงทําใหเกิดการลุกไหมตอเนื่อง หากปลอยเวลาของการลุก
ไหมใหนานเกินไปจะทําใหเกิดการติดตอลุกลามมากย่ิงขึ้น สภาวะของของไฟจะรุนแรงมากขึ้น ถาหากการลุกไหมมีเชื้อเพลิงหนุนหรือมีไอ
ของเชื้อเพลิงถูกขับออกมามากความรอนแรงก็จะมากย่ิงขึ้น สิ่งท่ีทําใหเกิดอัคคีภัยไดงาย  ไดแก  เชื้อเพลิง สารเคมี  หรือวัตถุใดๆท้ังท่ีมี
สถานะเปนของแข็ง ของเหลวหรือกาซท่ีอยูในภาวะพรอมจะเกิดการสันดาปจาการจุดติดใดๆหรือการสันดาปเอง 
 
แผนดินไหว (Earthquake) หมายถึง การสั่นสะเทือนของพ้ืนดิน อันมีสาเหตุหลักมาจากการขยับเคลื่อนตัวของเปลือกโลก การ
สั่นสะเทือนนี้อาจมีระดับความรุนแรงขั้นตํ่าท่ีไมกอใหเกิดความเสียหายใดๆ แตบางครั้งก็อาจมีระดับความรุนแรงในข้ันท่ีเปนอันตรายจน
กอใหเกิดความเสียหายอยางใหญหลวงไดปจจุบันยังไมมีผูใดสามารถพยากรณแผนดินไหวไดอยางถูกตอง โดยท่ัวไปสิ่งจําเปนอยางย่ิง
สําหรับการเผชิญกับภัยแผนดินไหว คือ การเตรียมความพรอมท่ีดี  แตละประเทศควรมีมาตรการในการปองกัน และบรรเทาภัยแผนดินไหว
ท้ังในระยะสั้น ระยะปานกลาง และระยะยาว 
4. ความรับผิดชอบ 
1.งานบริหารความเสี่ยง 
2. กลุมงานบริหาร 
3. อาจารยและบุคลากรสายสนับสนุนทุกคน 
5. ระเบียบปฏิบัติ 

พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ.2554 มาตรา 3 จึงกําหนดใหราชการสวนกลาง 
ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น และกิจการอ่ืนตามท่ีกําหนด         ในกฎกระทรวงจัดใหมีมาตรฐานในการบริหารและการจัดการ
ดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานในหนวยงานของตนไมต่ํากวามาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย                  
และสภาพแวดลอมในการทํางาน โดยการดําเนินงานเกี่ยวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย โดยกฎกระทรวงกําหนดมาตรฐานในการบริหาร 
จัดการ และดําเนินการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานเกี่ยวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ.2555 
ขอ 4  กําหนดใหนายจาง             จัดใหมีระบบปองกันและระงับอัคคีภัยในสถานประกอบกิจการ เชน จัดใหมีแผนปองกันและระงับ
อัคคีภัย ประกอบดวยการตรวจตรา การอบรม การรณรงคปองกันอัคคีภัย การดับเพลิง การอพยพหนีไฟ และ           การบรรเทาทุกข 
ฯลฯ ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 7 พฤศจิกายน 2543 กําหนดใหสวนราชการ หนวยงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจทุกแหงถือ
ปฏิบัติตามมาตรการและแนวทางในการปองกันการเกิดอัคคีภัยในสถานท่ีราชการ หนวยงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ โดยการจัดทําแผนหรือ
มาตรการปองกันและระงับอัคคีภัย อุบัติภัยขึ้นภายในหนวยงาน จัดใหมีการฝกอบรมเจาหนาท่ีตามหลักสูตรการดับเพลิงเบื้องตน และใหมี
การฝกซอมแผนใหเปนไปตามแผนของแตละหนวยงานท่ีจัดทําขึ้น 
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6.ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทาง 
การ

ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 

 
 
 
 
 

1.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย
ขอบังคับเกี่ยวกับความ
ปลอดภัยในสถานบริการ 
1.2 จัดทํารางนโยบาย 
1.3 เสนอรางนโยบายตอ
ผูอํานวยการและ
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
1.4 ประกาศนโยบาย 

ประกาศภายใน 
เดือน ต.ค. 

แผนกํากับ
งานของ
ฝาย 

หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2.1 จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะทํางานจัดทําแผนปองกัน
และระงับอัคคีภัยภายใน
วิทยาลัย  

 

องคประกอบของ
คณะกรรมการ 
- ประธาน
คณะทํางานฯ: รอง
ผูอํานวยการฝาย
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
- คณะทํางานฯ: 
หั ว ห น า ก ลุ ม ก า ร
สอน หัวหนางานทุก
งาน 
- คณะทํางานและ
เ ล ข า นุ ก า ร ฯ : 
หัวหนางานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 

- หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

3  
 
 
 
 
 

3.1 วิเคราะห ศึกษา ระเบียบ 
แผนและแนวปฏิบั ติ ในการ
ปองกัน และระงับอัคคีภัยและ
แผนดินไหวเพ่ือกําหนดกรอบ
แนวทางและขอบเขตแผน
ปอ งกั นและระงั บ อัคคีภั ย
ภายในวิทยาลัยท่ีสอดคลอง
กับกฎหมาย ระเบียบ แผน 
และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ  
3 . 2  ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม เ สี่ ย ง
อันตรายจากอัคคีภัย 

การมีสวนรวมของ
ทุกฝายในวิทยาลัย
รวมท้ัง นศ. 

รายงาน
การ
ประชุม 

หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 

1.กําหนดนโยบาย
การปองกันและระงับ

อัคคีภัยและ
แผนดินไหว  

 

2.แตงต้ังคณะทํางานจัด 
ทําแผน ปองกันและระงับ

อัคคีภัยและแผนดินไหวภายใน
วิทยาลัย 

 

3.คณะทํางาน รวมกันจัดทํา 
(ราง) คู มือแผนปองกันและ
ระงับอัคคีภัยและแผนดินไหว
ของวิทยาลัย 
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3.3 การประเมินความเสี่ยง
อันตรายจากอัคคีภัย 
3.4 ประเมินศักยภาพและขีด
ความสามารถของวิทยาลัยใน
การจัดการอัคคีภัยท่ีเกิดข้ึนให
ยุติโดยเร็วไดมากนอยเพียงใด 
 3.4 นําขอมูลท่ีไดจากการ
วิ เ ค ร า ะ ห แ ล ะ ศึ ก ษ า  ม า
ประ เ มินความ เสี่ ย ง  และ
ประเมินศักยภาพมาเปนขอมูล
พ้ืนฐานในการจัดทํา (ราง) 
แผนปองกันและระงับอัคคีภัย
และแผนดินไหวของวิทยาลัย 

4  
 
 
 
 

4.1 จัดเตรียมเอกสาร 
4.2 เสนอรางแผนฯตอคณะ
กรรมการบริหารพิจารณาให
ขอเสนอแนะ 
4.3. ปรับปรุงแกไขตาม
ขอเสนอแนะและจัดทําฉบับ
สมบูรณ 
4.4 เสนอตอผูอํานวยการและ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร
พิจารณาอนุมัติใช 
4.5 จัดทําเลมสมบูรณเสนอ
ผูอํานวยการลงนาม 

ภายในเดือน 
ธันวาคม 

แผนกํากับ
งานของ
ฝาย 

รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 

5  
 
 
 
 

5.1 ถายสําเนาเขาเลมเอกสาร 
5.2 ชี้แจงประกาศการใชคูมือ
ในท่ีประชุมประจําเดือน 
อาจารยและเจาหนาท่ี 
5.3 แจกคูมือใหอาจารยและ
นักศึกษา 

มีการประชุมชี้แจง
ทําความเขาใจกอน
ซอมแผน 

แผนกํากับ
งานของ
ฝาย 

หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 
รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 

6  
 
 
 
 

6.1 ประชุมคณะทํางานเพ่ือ
ว า ง แ ผ น ก า ร ซ อ ม แ ผ น ฯ 
กํ าหนดวั น ในการ ซักซ อม
ทดสอบแผนฯ ทําความเขาใจ
แผนฯรวมกันกอนปฏิบัติจริง 
6 . 2  ม อ บ ห ม า ย ห น า ท่ี
รับผิดชอบในแตละขั้นตอน
ของการซ อมแผนฯกับผู ท่ี

ดําเนินการภายใน 
มิ.ย. 
-มีบุคคลภายนอก
เขาประเมินการซอม
แผน 

แผนกํากับ
งานของ
ฝาย 

หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 
รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 

4.เสนอ (ราง) 
แผนตอคณะ

กรรมการบริหาร 

5.เผยแพรแผนปองกันและ 
ระงับอัคคีภัยและแผนดินไหว 

6.ฝกซอมเพ่ือทดสอบแผน
ปองกันและระงับอัคคีภัย 

และแผนดินไหว 
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เกี่ยวของ 
6.3 จัดเตรียมความพรอมของ
สถานท่ีตามท่ีกําหนดไว ใน
แผนฯรวมท้ังอุปกรณท่ีใชใน
การซอมแผนฯ  
6.4 ประสานงานกับหนวยงาน
ภายนอก/ภายในเพ่ือมาเปนผู
สั ง เ ก ต ก า ร ณ แ ล ะ ใ ห
ขอเสนอแนะในการซอมแผนฯ 
6.5 ดําเนินการซอมทดสอบ
แผนฯตามท่ีกําหนดในแผนฯ
จริง 
6 . 6  ค ณ ะ ทํ า ง า น แ ล ะ ผู
สังเกตการณภายนอก/ภายใน
รวมประชุมทบทวนหลังการ
ซอมแผนฯ เ พ่ือนําขอมูล ท่ี
ไดมาใชในการปรับ/แกไข/
พัฒนาแผนปองกันและระงับ
อัคคีภัยภายในวิทยาลัยให
สามารถนําไปใชไดจริงและมี
ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
6.7 ปรับแกไขแผนฯ กรณีพบ
ปญหาอุปสรรค /ไมสามารถ
ปฏิบัติตามท่ีแผนฯ กําหนดได 
6 . 8  สรุ ปการฝ กซ อม เ พ่ื อ
ทดสอบแผนเสนอตอคณะ
ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร แ ล ะ
ผูอํานวยการวิทยาลัยเพ่ือให
ขอเสนอแนะ 

7  
 
 
 
 

7.1 รวบรวมขอมูลอุบัติการณ
การเกิดอัคคีภัย การทบทวน
อุบัติการณอัคคีภัยท่ีเกิดขึ้นกับ
ผู ท่ี เกี่ ยวของหลั งจากสิ้นป
การศึกษา 
7.2 สรุปขอมูลอุบัติการณการ
เกิดอุบั ติการณอัคคีภัยและ
แผนดินไหว เสนอตอคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัยและ
ผูอํานวยการใหขอเสนอแนะ 

ประเมินภายหลัง
ซอมแผนทันที 

สรุปผล
การ
ประเมิน
การซอม
แผน 

หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 
รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 

7..สรุปการดําเนินงานและ
อุบัติการณการเกิดอัคคีภัย

และแผนดินไหว 
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7.3  นําขอมูลมาปรับปรุงตาม
แนวปฏิบัติท่ีไดกําหนดไว 

8  
 
 
 
 

8.1 รวบรวมผลการดําเนินงาน
การปฏิบัติ ปญหาอุปสรรคท่ี
พบในการดํ า เนินการตาม
ร ะ บ บ แ ล ะ ก ล ไ ก  ก า ร
ดําเนินการตามแผนระงับและ
ป อ ง กั น อั ค คี ภั ย แ ล ะ
แผนดินไหว ขอ เสนอแนะ
ตางๆในสิ้นปการศึกษา 

ดําเนินการภายใน 
ต.ค. 

แผนกํากับ
งานของ
ฝาย 

หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 
รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
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9.1 นําขอมูลมาปรับปรุง
ระบบและกลไกในรอบปตอไป 

  หัวหนางาน
ประกัน
คุณภาพ 
รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. กําหนดนโยบายการจัดทําคูมือแผนปองกันและระงับอัคคีภัยและแผนดินไหวของวิทยาลัย 
2. แตงต้ังคณะทํางานจัดทําแผน ปองกันและระงับอัคคีภัยและแผนดินไหวภายในวิทยาลัย 
3.คณะทํางานจัดทํา (ราง) แผนปองกันและระงับอัคคีภัยและแผนดินไหวภายในวิทยาลัย 
4. เสนอ (ราง) แผนตอผูอํานวยการและคณะกรรมการบริหารพิจารณาอนุมัติ และใหขอเสนอแนะ 
5. เผยแพรแผนปองกันและระงับอัคคีภัยและแผนดินไหวใหกับอาจารย เจาหนาท่ีสายสนับสนุนและนักศึกษาพยาบาล 
6. ฝกซอมเพ่ือทดสอบแผนปองกันและระงับอัคคีภัย 
7. สรุปการดําเนินงานและอุบัติการณการเกิดอัคคีภัยและแผนดินไหวประจําปการศึกษา 
8. ประเมินประสิทธิภาพของระบบและกลไกการดําเนินการตามแผน  
9.นําผลการประเมินไปปรับปรุงแกไข 
 
7.เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 
กรมโยธาธิการและผังเมือง. (2554). ความปลอดภัยดานอัคคีภัยอาคาร Fire safety of buildings. กรุงเทพมหานคร: กระทรวงมหาดไทย. 
กรมโยธาธิการและผังเมือง. (2551). ความรูเกี่ยวกับการปองกันอัคคีภัยในอาคาร. กรุงเทพมหานคร: กระทรวงมหาดไทย. 
กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย.  คู มือการจัดทําแผนปองกันและระงับอัคคีภัยภายในสํานักงาน. สืบคน

จาก www.disaster.go.th/th/download-src.php?did=1134 วันท่ี0 20 ธันวาคม 2559. 
กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย. เอกสารเผยแพรความรูเรื่อง การเตรียมความพรอมปองกันและระงับอัคคีภัยในสวนราชการ. สืบคน
จาก 122.155.1.145/site1/cms-download_content.php?did=1981 วันท่ี 20 ธันวาคม 2559. 
 
8.แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
1.แบบรายงาน ความเสี่ยง /อุบัติการณ 
2.แบบบันทึกการทบทวนอุบัติการณความเสี่ยง  
3. แบบประเมินการซอมแผน 

9.นําผลการประเมินไป
ปรับปรุงแกไข 

8.ประเมินประสิทธิภาพของระบบ
และกลไกการดําเนินการตามแผน 

 

http://www.disaster.go.th/th/download-src.php?did=1134%20วันที่
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9.เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
1.สรุปการเกิดความเสี่ยง /อุบัติการณ งานประกันคุณภาพ ห อ ง ป ร ะ กั น

คุณภาพ 
1 ปการศึกษา เลมเอกสาร 

PDF File 
2.สรุปการทบทวนอุบัติการณความเสี่ยง เลขานุการคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยง 
ห อ ง ป ร ะ กั น
คุณภาพ 

1 ปการศึกษา เลมเอกสาร 
PDF File 

3. แบบสรุปการซอมแผน คณะกรรมการประเมิน
การซอมแผน 

ห อ ง ป ร ะ กั น
คุณภาพ 

  

 

 
10.ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญ เปาหมาย 
ซอมแผนใหไดเสมือนจริง 1.จํานวนครั้งของการซอมแผนปองกันและระงับอัคคีภัยและ

แผนดินไหว 
1 ครั้ง/ป 

2. จํานวนครั้งของการเกิดอัคคีภัย 0 ครั้ง 
สูตรคํานวณ หนวย ความถ่ีของการ

รายงาน 
แบบฟอรม

จัดเก็บ 
หนวยงานที่จัดเก็บ 

1.นับจํานวนครั้งของการซอมแผน จํานวน ทุกภาคการศึกษา  ฝายประกันคุณภาพ 
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1. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหอาจารยและนักศึกษาพยาบาลสามรถใชสื่อสังคมออนไลนไดถูกตองสอดคลองกับประกาศคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ เร่ือง 
แนวปฏิบัติในการใชงานสื่อสังคมออนไลนของผูปฏิบัติงานดานสุขภาพ พ.ศ. 2559 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม พ.ศ. 2559 มีผลบังคับใชในวันท่ี 
24 มีนาคม พ.ศ. 2560 
2. ขอบเขต 
 แนวทางปฏิบัติฉบับนี้ เปนแนวทาง (guidelines) เบื้องตน เพ่ือประกอบการใชงานสื่อสังคมออนไลน ซ่ึงรวมถึงการใชงานในเรื่องวิชาชีพ 
และการใชงานสวนตัวท่ีอาจเกี่ยวของหรือสงผลกระทบตอผูปวยวิชาชีพ หรือระบบสุขภาพโดยรวมได 
 
3. คํานิยาม 
ผูประกอบวิชาชีพดานสุขภาพ หมายความวา ผูประกอบวิชาชีพตามกฎหมายวาดวยสถานพยาบาล และหมายความรวมถึงผูประกอบ
วิชาชีพการสาธารณสุขชุมชน ตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพการสาธารณสุขชุมชนดวย 
ผูปฏิบัติงานดานสุขภาพ หมายความวา ผูประกอบวิชาชีพดานสุขภาพ ผูใหบริการทางสุขภาพและบุคลากรอ่ืนท่ีทํางานในระบบสุขภาพ 
ไมวาจะเปนงานทางคลินิกหรืองานดานสาธารณสุขท้ังเชิงรับและเชิงรุก ตลอดจนผูท่ีทํางานเกี่ยวของกับขอมูลสารสนเทศสุขภาพหรือการ
สื่อสารสุขภาพ และนิสิตนักศึกษาท่ีกําลังศึกษาในสาขาวิชาท่ีเกี่ยวของกับสุขภาพ 
สภาวิชาชีพ หมายความวา สภาวิชาชีพตางๆ ท่ีมีวัตถุประสงคในการควบคุมการประพฤติของผูประกอบวิชาชีพดานสุขภาพในแตละ
สาขา และหมายความรวมถึงคณะกรรมการการประกอบโรคศิลปะและคณะกรรมการวิชาชีพสาขาตางๆ ตามกฎหมายวาดวยการ
ประกอบโรคศิลปะดวย 
ผูปวย หมายความวา ผูปวยตามกฎหมายวาดวยสถานพยาบาล และหมายความรวมถึงผูท่ีรับบริการดานสุขภาพจากสถานพยาบาลหรือ
จากผูประกอบวิชาชีพดานสุขภาพดวย 
สื่อสังคมออนไลน หมายความวา สื่อหรือชองทางในการติดตอสื่อสารหรือแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางบุคคลโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศ ท่ี
เนนการสรางและเผยแพรเนื้อหาระหวางผูใชงานดวยกัน (creation and exchange of user-generated content) หรือสนับสนุนการ
สื่อสารสองทาง หรือการนําเสนอและเผยแพรเนื้อหาในวงกวางไดดวยตนเอง ซ่ึงนิยมเรียกกันเปนภาษาอังกฤษวา social media หรือ 
social network ซ่ึงรวมถึงสื่อดังตอไปนี้ 
(๑) กระดานขาว (web board หรือ online forums) 
(๒) เครือขายสังคมออนไลน (social networking services) เชน Facebook, Google Plus, Myspace, LinkedIn, LINE, WhatsApp, 
Viber, Skype 
(๓) สื่อสําหรับการเผยแพรและแลกเปลี่ยนเนื้อหาท่ีเปนภาพนิ่ง เสียง วีดิทัศน หรือแฟมขอมูล หรือใหบริการเนื้อท่ีเก็บขอมูลบน
อินเทอรเน็ต (photo-sharing, audio-sharing, video-sharing, file-sharing, and online storage services) เชน Flickr, Podcast, 
YouTube, Instagram, Dropbox, Google Drive, Microsoft OneDrive 
(๔) บล็อก (blogs) เชน WordPress, Blogger และไมโครบล็อก (microblogs) เชนTwitter 
(๕) เว็บไซตสําหรับการสรางและแกไขเนื้อหารวมกัน (wikis) เชน Wikipedia 
(๖) เกมออนไลนหรือโลกเสมือนท่ีมีผูใชงานหลายคน (multi-user virtual environments) เชน World of Warcraft, Second Life 
(๗) สื่ออิเล็กทรอนิกสหรือสื่อออนไลนอ่ืนในลักษณะเดียวกันหรือคลายคลึงกันท่ีเปดใหใช งานเพ่ือเปนชองทางสื่อสารระหวางบุคคล 
ระหวางกลุมบุคคล หรือกับสาธารณะ 
 
4. ความรับผิดชอบ 
อาจารย และนักศึกษาพยาบาล 
 
5. ระเบียบปฏิบัติ 
ประกาศคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการใชงานสื่อสังคมออนไลนของผูปฏิบัติงานดานสุขภาพพ.ศ. ๒๕๕๙ ลง
วันท่ี 30 ธันวาคม พ.ศ. 2559 มีผลบังคับใชในวันท่ี 24 มีนาคม พ.ศ. 2560 
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6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทาง 
การควบคุม 

ผูรับผิด 
ชอบ 

1  
 
 

1.1 เสนอประเด็นแนวโนมการ
เกิดอุบัติการณการใชสื่อสังคม
ออนไลนและความจําเปนใน
การจัดทําแนวปฏิบัติการใชสื่อ
สังคมออนไลน 
1.2ศึกษาประกาศแนว
ปฏิบัติการใชสื่อสังคมออนไลน
ของ คณะกรรมการสุขภาพ
แหงชาติ 
1.3 ยกรางแนวปฏิบัติการใช
สื่อสังคมออนไลนสําหรับ
อาจารยและนักศึกษาพยาบาล 

1.รางแนวปฏิบัติ
สอดคลองกับ  
ประกาศของ
คณะกรรมการ
สุขภาพแหงชาติ 

-เอกสารตาม
ประกาศ
คณะกรรมการ
สุขภาพแหงชาติ 
เรื่อง แนวปฏิบัติ
ในการใชงานสื่อ
สังคมออนไลนของ
ผูปฏิบัติงานดาน
สุขภาพ พ.ศ. 
2559 ลงวันท่ี 30 
ธันวาคม พ.ศ. 
2559 มีผลบังคับ
ใชในวันท่ี 24 
มีนาคม พ.ศ. 
2560 

รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 ปริ้นรางแนวปฏิบัติการใช
สื่อสังคมออนไลน 
2.2 เสนอรางแนวปฏิบัติการ
ใชสื่อสังคมออนไลน 
2.3 ติดตามผลการพิจารณา
รางแนวปฏิบัติการใชสื่อสังคม
ออนไลน 
2.4 ปรับปรุงแกไขตาม
ขอเสนอแนะ 
2.5 เสนอแนวปฏิบัติการใชสื่อ
สังคมออนไลนตอผูอํานวยการ
ลงนาม 

1.เสร็จตามเวลา
ท่ีกําหนด 

- รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 

3.  
 
 

3.1 ถายสําเนาเอกสารแนว
ปฏิบัติการใชสื่อสังคมออนไลน
แจกอาจารย นักศึกษา 
3.2 ชี้แจงทําความเขาใจในท่ี
ประชุมอาจารยและนักศึกษา 
3.3 เผยแพรแนวปฏิบัติการใช
สื่อสังคมออนไลนทาง web 
site ของวิทยาลัย 

1.อาจารยและ
นักศึกษารับรู
แนวปฏิบัติทุก
คน 

-ลายมือชื่อการรับ
เอกสารแนว
ปฏิบัติการ 
ใชสื่อสังคม
ออนไลน 

รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 

1.จัดทํารางแนว
ปฏิบัติการใชสื่อ
สังคมออนไลน 

2.เสนอรางแนว
ปฏิบัติการใชสื่อ
สังคมออนไลน

ตอ 
ผูอํานวยการ 

3.ประกาศใชแนวปฏิบัติการ 
ใชสื่อสังคมออนไลน 
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4.  
 
 
 
 
 

4.1ปฐมนิเทศแนวปฏิบัติการ
ใชสื่อสังคมออนไลนใน
อาจารย และนักศึกษาใหมทุก
คน 
4.2 บรรจุเนื้อหาปฏิบัติการใช
สื่อสังคมออนไลนในประเด็น
จริยธรรมในวิชากฎหมายและ
จริยธรรมวิชาชีพ 

1.หลักสูตรการ
ปฐมนิเทศบรรจุ
ความรูแนว
ปฏิบัติ
ปฏิบัติการใชสื่อ
สังคมออนไลน 
2.มคอ. 3 วิชา
กฎหมายและ
วิชาชีพมีหัวขอ
แนวปฏิบัติการ
ใชสื่อสังคม
ออนไลน 

1. การวิพากษ
หลักสูตรและ 
มคอ. 3 

-หัวหนา
งาน
พัฒนา
บุคลากร 
-
ผูรับผิด
ชอบ
รายวิชา 

5.  
 
 
 
 

5.1 ประชาสัมพันธใหอาจารย 
นักศึกษา เขียนใบอุบัติการณ
หรือแจงงานบริหารความเสี่ยง
เม่ือมีอุบัติการณความเสี่ยงท่ี
เกี่ยวของกับการใชสื่อสังคม
ออนไลน 
5.2 ติดตามการทบทวนการ
เกิดอุบัติการณ แนวทางการ
แกไขเบื้องตนและแนวทางการ
ปองกันการเกิดอุบัติการณซํ้า 
5.3 รวบรวมขอมูลการเกิด
อุบัติการณการใชสื่อสังคม
ออนไลน 
5.4 จัดทํารายงานการเกิด
อุบัติการณการใชสื่อสังคม
ออนไลน 

1.มีการรายงาน
อุบัติการณ
ปฏิบัติการใชสื่อ
สังคมออนไลน 
2. มีขอมูลสรุป
อุบัติการณ
ปฏิบัติการใชสื่อ
สังคมออนไลน 

1.แบบบันทึก
รายงาน
อุบัติการณ
ปฏิบัติการใชสื่อ
สังคมออนไลน 
2.รายงานสรุป
อุบัติการณ
ปฏิบัติการใชสื่อ
สังคมออนไลน 

รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 

6.  
 
 
 
 
 

6.1 ประเมินการดําเนินการ
ตามระบบและกลไกท่ีกําหนด 
6.2 ประเมินตามตัวชี้วัด
ความสําเร็จของระบบและ
กลไกท่ีไดกําหนดไว 
6.3 รายงานผลการประเมิน
ตอผูอํานวยการ 

มีรายงาน
สรุปผลการ
ดําเนินงานตาม
ระบบและกลไก 

แบบรายงานผล รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
 
 

 
7. 
 
 

 7.1 ทบทวนระบบและกลไกท่ี
มีอยูใหสอดคลองกับบริบทท่ี
เปลี่ยนแปลงไป 
 
 
 
 

แนวปฏิบัติการ
ใชสื่อสังคม
ออนไลนท่ีเปน
ปจจุบัน 

-  

 

4.สงเสริมแนวปฏิบัติการใชสื่อ
สังคมออนไลนของอาจารย
และนักศึกษา 

5.เฝาระวังติดตามการเกิด
อุบัติการณความเสี่ยงดาน
การใชสื่อสังคมออนไลน
ของอาจารยและนักศึกษา
พยาบาล 

7.นําผลการประเมิน
การใชแนวปฏิบัติการ
ใชสื่อสังคมออนไลนมา
ปรับปรุงแกไข 

 

6.ประเมินระบบและกลไก 
แนวปฏิบัติการใชสื่อสังคม

ออนไลน 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
1.จัดทํารางแนวปฏิบัติการใชสื่อสังคมออนไลน 
2.เสนอรางแนวปฏิบัติการใชสื่อสังคมออนไลนตอผูอํานวยการ 
3.ประกาศใชแนวปฏิบัติการใชสื่อสังคมออนไลนโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

แนวปฏิบัติการใชสื่อสังคมออนไลนของอาจารยและนักศึกษาพยาบาลและใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
1) การใชสื่อสังคมออนไลนใหยึดหลักท่ัวไป 9 ขอ คือ 
 1.1) หลักการเคารพกฎหมาย  (Respect for the Law) คือ ประมวลกฎหมายอาญา กฎหมายวาดายการกระทําผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร กฎหมายวาดานสถานพยาบาล กฎหมายวาดายสุขภาพแหงชาติ กฎหมายวิชาชีพ และกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับทรัพยสิน
ทางปญญา เปนตน 
 1.2) หลักการเคารพในจริยธรรมแหงวิชาชีพ (Respect for Professional Ethics) 
 1.3) หลักการเคารพในกฎระเบียบและนโยบายขององคกร (Respect for Institution Policy) ท่ีตนเองปฏิบัติงานหรือเปน
สมาชิกอยู 
 1.4) หลักการเคารพศักดิ์ศรีความเปนมนุษยและการหลีกเลี่ยงการทําใหผูอ่ืนเสียหาย (Respecting Human Dignity and 
Avoiding Defamation and Cyber-bulling) ท้ังเสียชื่อเสียง ถูกดูหม่ิน ถูกเกลียดชัง ถูกคุกคามหรือถูกกลั่นแกลง  
 1.5) หลักการรายงานพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมในการใชงานสื่อสังคมออนไลน (Report of Misconduct) เม่ือรับรูวา
ผูปฏิบัติงานดานสุขภาพ มีการใชงานสื่อสังคมออนไลนไมเหมาะสม พึงแจงใหผูบังคับบัญชาของผูนัน้ท่ีปฏิบัติงานอยูทราบเพ่ือพิจารณา
ดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีตอไป 
 1.6) หลักเสรีภาพทางวิชาการ (Academic Freedom)  ตองรับผิดชอบตอการแสดงความคิดเห็นทางวิชาการและสอดคลอง
กับหลักจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพและแนวปฏิบัติท่ีกําหนด 
 2) การใชสื่อสังคมออนไลนใหยึดหลักจริยธรรม 2 ขอ คือ 
                         2.1) หลักการปองกันอันตรายตอผูอ่ืน (Protection from Harms)   หากพบการกระทําท่ีเปนการละเมิดสิทธิของ
ผูปวยหรืออาจเกิดอันตรายตอชีวิต รางกาย สุขภาพ ทรัพยสินหรือชื่อเสียงของผูใด ควรแจงผูกระทํานั้นเพ่ือใหหยุดกระทํา และแจงผูท่ี
อาจไดรับอันตรายเพ่ือใหหลบเลี่ยงอันตรายและดําเนินการกับผูกระทําดังกลาวตามความรุนแรง ความเหมาะสมและวิสัยและพฤติการณ
ท่ีเกี่ยวของ 
   2.2) หลักการมุงประโยชนของผูปวยเปนสําคัญ (Beneficence)   พึงมุงประโยชนของผูปวยเปนสําคัญ ไมวากรณี
ใด การใชงานสื่อสังคมออนไลน จะตองไมกระทบกระเทือนหรือเปนอุปสรรคตอการใหบริการสุขภาพแกผูปวย หรือทําใหผูปวยไมไดรับ
บริการดวยมาตรฐานในระดับท่ีดีท่ีสุดในสถานการณนั้น ภายใตความสามารถและขอจํากัดตามภาวะวิสัยและพฤติกรรมท่ีมีอยู  
  3) การใชสื่อสังคมออนไลนใหยึดหลักความเปนวิชาชีพ (professionalism) 7 ขอคือ  
  3.1) หลักการรักษาความเปนวิชาชีพตลอดเวลา (Maintaining Professionalism) ท้ังขณะปฏิบัติหนาท่ีและกระทํา
ท่ีเปนสวนตัวนอกเวลาปฏิบัติหนาท่ี ท่ีสงผลกระทบตอความนาเชื่อถือและความเปนวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีตลอดจนองคกร วิชาชีพ
และระบบสุขภาพโดยรวม       
  3.2) หลักคิดกอน โพสต (Pausing Before Posting) คือ พึงมีสติ คํานึงถึงความเหมาะสม ขอดี ขอเสีย ผลกระทบท่ี
อาจเกิดขึ้นจากการเผยแพรเนื้อหาบนสื่อสังคมออนไลนและพึงรับผิดชอบตอผลการกระทําของตนท้ังทางกฎหมาย ทางวินัย และทาง
จริยธรรม 
  3.3) หลักการมีพฤติกรรมออนไลนอยางเหมาะสม  (Appropriate Behaviors Online) โดยวางตัวเหมาะสม 
หลีกเลี่ยงการใชถอยคําท่ีไมสุภาพ ไมเหมาะสมกับกาลเทศะ การเลาเรื่องท่ีลามก ถายภาพและเผยแพรภาพท่ีแสดงถึงการขาดความเปน
มืออาชีพ เชน ภาพด่ืมสุรา ยาเสพติด ภาพสื่อทางเพศ อุจาด รุนแรง  บน ระบายหรือนินทา ขอถกเถียงหรือสุมเสี่ยงในสังคม  เชน ทาง
การเมือง ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย การเมืองการปกครอง ตลอดจนการเผยแพรภาพขณะปฏิบัติหนาท่ีกับผูปวย ไมวาจะระบุตัวตน
ของผูปวยหรือไมก็ตาม       
  3.4) หลักการต้ังคาความเปนสวนตัวอยางเหมาะสมและแยกเรื่องสวนตัวกับวิชาชีพ (Privacy Settings and 
Separating and Professional Information)  โดยศึกษาและต้ังคาความเปนสวนตัวของสื่อสังคมออนไลนท่ีใชงานอยางเหมาะสม   
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  3.5) หลักการตรวจสอบเนื้อหาออนไลนของตนอยูเสมอ (Periodic Self-Auditing) เพ่ือใหแนใจวาขอมูลเกี่ยวกับ
ตนเองมีความถูกตองและเหมาะสม 
  3.6) หลักการกําหนดขอบเขตความเปนวิชาชีพกับผูปวย (Professional Boundaries with Patients) โดยใหรักษา
ระยะหางระหวางความเปนวิชาชพีกับผูปวยใหเหมาะสม 
  3.7) หลักการกําหนดขอบเขตความเปนวิชาชีพกับผูอ่ืน (Professional Boundaries with Others) โดยรักษา
ระยะหางกับ ผูบังคับบัญชา เพ่ือนรวมงาน อาจารย นิสิตนักศึกษาหรือผูเขารับการอบรมและบุคคลอ่ืนท่ีไมใชผูปวยใหเหมาะสมและพึง
ตระหนักและเคารพในความเปนสวนตัวของผูอ่ืน ตลอดจนไมเปดเผยขอมูลสวนบุคคลท่ีเปนความลับของผูอ่ืน  
 4) การใชสื่อสังคมออนไลนใหยึดหลักการคุมครองความเปนสวนตัวของผูปวย (Protection of Patients Privacy) 2ขอ คือ  
  4.1) หลักการรักษาความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศและการไมเปดเผยขอมูลสวนบุคคลของผูปวย (Protecting 
Information Security and Non-Disclosure of Patients Information)  โดย 
                              4.1.1) ระมัดระวังไมใหการใชงานสื่อสังคมออนไลนของตนไปละเมิดความเปนสวนตัวและสงผลกระทบตอ
ผูปวย 
                              4.1.2) ไมใหผูอ่ืนลวงรูขอมูลผูปวยหลังจากใชงานสื่อสังคมออนไลน 
                              4.1.3) การแลกเปลี่ยนขอมูลทางวิชาการของผูปวยกับทีมสุขภาพท่ีไมไดรับการยินยอมจากผูปวย จะตองลบ
ขอมูลการระบุตัวผูปวยตลอดจนรายละเอียดอ่ืนท่ีอาจทําใหผูอ่ืนสามารถระบุตัวตนของผูปวยไดออกกอน และถึงแมไมไดมีการเปดเผย
ขอมูลสวนบุคคลแตมีการระบุขอมูลอ่ืนท่ีอาจนําไปสูการคาดเดาหรือระบุตัวตนผูปวยได เชน สถานพยาบาลและหรือหมายเลขเตียง ก็
ตองพึงระมัดระวัง 
                        4.2 หลักการใหความยินยอมโดยไดรับการบอกกลาว (informed Consent) โดยตองแจงใหผูนั้นทราบวัตถุประสงค 
รูปแบบ ชองทางและผลดีผลเสียของการเก็บรวบรวม ใช และเปดเผยขอมูลสวนบุคคลใหทราบและเขาใจถองแท พรอมใหโอกาสซักถาม
กอนใหความยินยอม โดยสมัครใจอยางแทจริง 
5) การใชสื่อสังคมออนไลนใหยึดหลักการยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity) 5 ขอ คือ 
            5.1) หลักการไมโฆษณา (Non-Advertising) มีดังนี้ 
                           5.1.1) ไมโฆษณา ใช จาง หรือ ยินยอมใหผูอ่ืน โฆษณาการประกอบวิชาชีพ ความรูความชํานาญในการประกอบ
วิชาชีพ ท้ังของตนและของผูอ่ืนในลักษณะท่ีขัดกับขอบังคับของสภาวิชาชีพ  
                           5.1.2) ไมโฆษณาหรือประกาศหรือยินยอมใหผูอ่ืนโฆษณาสถานพยาบาลของตนเอง 
                           5.1.3) ไมโฆษณาผลิตภัณฑสุขภาพ เครื่องมือแพทย เครื่องสําอาง ยา อาหารเสริม 
  5.2) หลักการเปดเผยขอมูลอยางครบถวน (Full Disclosure) พึงเปดเผยขอมูลเกี่ยวกับสุขภาพ ผลิตภัณฑสุขภาพ 
หรือการบริการสุขภาพแกผูปวยหรือประชาชนอยางชัดเจน โดยไมมีผลประโยชนแอบแฝง 
  5.3) หลักการระบุวิชาชีพและความรูความชํานาญของตน (self–Identification) ตามความจริง ตองไมโฆษณาท่ีผิด
จริยธรรม 
  5.4) หลักการหลีกเลี่ยงการสําคัญผิดวาเปนผูแทนองคกร (Avoid Misrepresentation) โดยหลีกเลี่ยงการใชชื่อ
เครื่องหมาย หรือสัญลักษณ เชน โลโกขององคกรท่ีทําใหผูอ่ืนเขาใจผิดวาตนเปนผูแทนขององคกรนั้น 
  5.5) หลักเช็คกอนแชร (Fact Check before Sharing) ควรตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมหรือความนาเชื่อถือ
ของเนื้อหาท่ีเกี่ยวของกับสุขภาพ ผลิตภัณฑสุขภาพ หรือบริการสุขภาพกอนท่ีเผยแพร 
 6) การใชสื่อสังคมออนไลนใหยึดหลักการใหคําปรึกษาออนไลน (Online Consultation) 2 ขอ คือ  
  6.1) หลักการปฏิบัติดวยความระมัดระวังในการใหคําปรึกษาออนไลน (Cautions Practice for Online 
Consultation) โดยพิจารณาผลดี ผลเสีย อยางรอบคอบ ตลอดจนขอจํากัดการใหคําปรึกษาออนไลนท่ีอาจเปนอันตรายได 
  6.2) หลักการบันทึกการสื่อสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาท่ีในวิชาชีพ (Documentation of Professional 
Communication) ตองบันทึกการใหความยินยอมของผูปวย ขอมูลรายละเอียดการใหคําปรึกษาและรายละเอียดของการติดตอสื่อสาร 
ไวเปนสวนหนึ่งของเวชระเบียนหรือประวัติสุขภาพของผูปวยสําหรับการอางอิงและความตอเนื่องในการใหบริการผูปวย 
4.สงเสริมแนวปฏิบัติการใชสื่อสังคมออนไลนของอาจารยและนักศึกษา 
5.เฝาระวังติดตามการเกิดอุบัติการณความเสี่ยงดานการใชสื่อสังคมออนไลนของอาจารยและนักศึกษาพยาบาล 
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6.ประเมินระบบและกลไกแนวปฏิบัติการใชสื่อสังคมออนไลน 
7.นําผลการประเมินการใชแนวปฏิบัติการใชสื่อสังคมออนไลนมาปรับปรุงแกไข 
7. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 
      ประกาศคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ เรื่อง แนวปฏิบัติในการใชงานสื่อสังคมออนไลนของผูปฏิบัติงานดานสุขภาพ พ.ศ. 2559 

ลงวันท่ี 30 ธันวาคม พ.ศ. 2559 มีผลบังคับใชในวันท่ี 24 มีนาคม พ.ศ. 2560 
8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

1.แบบรายงานอุบัติการณการใชสื่อสังคมออนไลน 
2. สรุปรายงานอุบัติการณการใชสื่อสังคมออนไลน 

9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
1.แบบรายงานอุบัติการณการใชสื่อสังคม
ออนไลน 

ร อ ง ฝ า ย
ป ร ะ กั น
คุณภาพ 

หองฝายประกัน
คุณภาพ 

1 ปงบประมาณ เอกสาร ,PDF File 

2.สรุปรายงานอุบัติการณการใชสื่อสังคม
ออนไลน 

รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 

หองฝายประกัน
คุณภาพ 

1 ปงบประมาณ เอกสาร ,PDF File 

 

10.ระบบการติดตามและประเมินผล 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ เปาหมาย 

1.ความสอดคลองตามประกาศ
คณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ 
เรื่อง แนวปฏิบัติในการใชงานสื่อ
สังคมออนไลนของผูปฏิบั ติงาน
ดานสุขภาพ พ.ศ. 2559  
2.การปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการใช
งานสื่อสังคมออนไลนของอาจารย
และนักศึกษาพยาบาล 

1. รอยละของอาจารยท่ีรับรูแนวปฏิบัติการใชงานสื่อสังคมออนไลน 
2.รอยละของนักศึกษาท่ีรับรูแนวปฏิบัติการใชงานสื่อสังคมออนไลน 
3. จํานวนการเกิดอุบัติการณความเสี่ยงการใชงานสื่อสังคมออนไลน 

> 95 % 
> 95 % 
0 ครั้ง 

สูตรการคํานวณ หนวย ความถี่ในการรายงานผล แบบฟอรมจัดเก็บ หนวยงาน
จัดเก็บ 

1.จํานวนอาจารยท่ีเขาประชุมรับ
ฟงแนวปฏิบัติการใชงานสื่อสังคม
ออนไลน*100/จํานวนอาจารย
ท้ังหมด 

รอยละ 1 ครั้ง/ปงบประมาณ ทะเบียนรายชื่อการเขา
ประชุม 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

2.จํานวนนักศึกษาท่ีเขาประชุมรับ
ฟงแนวปฏิบัติการใชงานสื่อสังคม
ออนไลน*100/จํานวนนักศึกษา
ท้ังหมด 

รอยละ 1 ครั้ง/ปงบประมาณ ทะเบียนรายชื่อการเขา
ประชุม 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

3.จํานวนครั้งของการเกิด
อุบัติการณความเสี่ยงการชื่อสังคม
ออนไลน 

จํานวน ทุกครั้งท่ีมีอุบัติการณ ร า ย ง า น ก า ร เ กิ ด
อุบัติการณ 

ฝายประกัน
คุณภาพ 
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ผูจัดทํา 

1. นางสาว  ณัฐติพร อนดวง 
ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
 

ผูตรวจสอบ  
นางสาว พร บุญมี 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายประกันคุณภาพการศึกษา 

  

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
 20 ธันวาคม 2559 0  
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดําเนินงาน (Operation Objectives) ไดแกการปฏิบัติงานและการใชทรัพยากรให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซ่ึงรวมถึงการดูแลรักษาทรัพยสิน การปองกันหรือลดความผิดพลาดความ เสียหาย การ
รั่วไหล การสิ้นเปลืองหรือการทุจริตใน 
หนวยงาน 
2. เพ่ือใหเกิดความเชื่อถือไดของการรายงานทางการเงิน (Financial Report Objectives) ไดแก การจัดทํารายงานทางการเงินท่ีใช
ภายในและภายนอกหนวยงานใหเปนไปอยางถูกตอง เชื่อถือได และทันเวลา 
3. เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบขอบังคับท่ีเกี่ยวของ (Compliance Objectives) ไดแก การปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานของหนวยงาน รวมท้ังการปฏิบัติตามนโยบายและวิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีหนวยงานได กําหนดขึ้น 
2. ขอบเขต 
 ความเสี่ยงในกระบวนการปฏิบัติการของทุกหนวยงานยอยตามโครงสรางองคกร 
3. คํานิยาม 
การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการท่ีผูกํากับดูแล ฝายบริหารและบุคลากรของหนวยรับตรวจกําหนดใหมีข้ึนเพ่ือใหความม่ันใจ
อยางสมเหตุสมผลวา การดําเนินงานจะบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค 
ดังตอไปนี้ 
1) การดําเนินงาน (Operation: O) หมายถึง การบริหารจัดการ การใชทรัพยากรใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
รวมถึงการดูแลรักษาทรัพยสิน การปูองกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลืองหรือการทุจริตของหนวยรับ
ตรวจ 
2) การรายงานทางการเงิน (Financial : F) หมายถึง รายงานทางการเงินท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใชภายในและภายนอกหนวยรับตรวจ 
เปนไปอยางถูกตอง เชื่อถือไดและทันเวลา 
3) การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของ (Compliance : C) ไดแก การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานของหนวยรับตรวจ 
รวมท้ังการปฏิบัติตามนโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานท่ีองคกรไดกําหนดขึ้น 
การตรวจสอบภายใน หมายถึง (Internal Auditing) กิจกรรมท่ีจัดใหมีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณคา และปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกร โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานหนาท่ีใหบรรลุเปาหมายขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
4. ความรับผิดชอบ 
1. ผูบริหารระดับสูง จัดใหมีระบบการควบคุมภายในใหมีประสิทธิภาพ ประเมินผลการควบคุม 
ภายในในภาพรวมองคกร รวมถึงการปฏิบัติตนเปนตัวอยางท่ีดีในเรื่องความซ่ือสัตยมีคุณธรรมและจริยธรรม 
2. ผูบริหารระดับรองลงมาทุกระดับ ดูแลและตรวจสอบระบบการทํางานภายในสวนงานท่ี 
รับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพ สอบทานการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมท่ีใชบังคับในหนวยงานท่ี 
รับผิดชอบปรับปรุงการควบคุมภายในใหมีความรัดกุม กําชับดูแลใหพนักงานในสังกัดจัดทํา / ปรับปรุงคูมือ 
การปฏิบัติงานของหนวยงาน สําหรับใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมท้ังปลูกฝงใหผูใตบังคับบัญชามี 
วินัยและจิตสํานึกท่ีดีเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 
3. พนักงานทุกระดับ ตองเอาใจใสปฏิบัติตามกฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง มาตรการ คูมือการปฏิบัติงานดานตาง ๆ และระบบการ
ควบคุมภายในท่ี วิทยาลัย จัดใหมีขึ้นโดยสมํ่าเสมอและตอเนื่อง 
 
5. ระเบียบปฏิบัติ 
1.แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การควบคุมภายใน 
หนวยงาน : วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
หมายเลขเอกสาร : QA-03-001 หนาที่ : 305 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 

6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 

ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทาง 
การควบคุม 

ผูรับผิดช  

1  
 
 
 
 

1.1 ทบทวนรายชื่อ
คณะกรรมการใหเปน
ปจจุบัน 
1.2 คณะกรรมการ
ประกอบดวย 
(ผูอํานวยการ รอง
ผูอํานวยการและหัวหนา
งาน) 
1.3 ผูรับผิดชอบหลัก
จัดทํารางคําสัง่เสนอ
ผูอํานวยการ 
1.4 ผูอํานวยการพิจารณา
ลงนามคําสัง่ 
1.5 เผยแพรคําสั่งแตงตั้ง 

1 . ใ ห เ ส ร็ จ สิ้ น
ภายในเดือน มิ.ย. 
2.คณะกรรมการ
วางระบบควบคมุ
ภายใน 
คณะกรรมการ
ดําเนินการควบคุม
ภายใน ตองไมซํ้า
กัน 
 
 
 
 
 

-ระเบียบการ
ควบคุมภายในของ 
คตง.. 

รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 จัดทําวาระการ
ประชุม 
2.2 ประสาน
คณะกรรมการ 
2.3 ดําเนินการประชุม 
2.4 สรุปและจัดทํา
รายงานการประชุม 
2.5  ทบทวนและจัดทํา
รางนโยบาย 
2.6 จัดทํารางแผนพัฒนา
ระบบและกลไกการ 
2.7 กําหนดตัวชี้วัด
ความสําเร็จ คาเปาหมาย
ของงานควบคุมภายและ
ตรวจสอบภายใน 

-คณะกรรมการ
เข า ร วมประชุ ม
ครบองคประชุม 
-มี ร า ย ง า น ก า ร
ประชุมตามเวลาท่ี
กําหนดและมีผล
การประชุมครบ
ทุกวาระ 

- รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 บรรจุเขาวาระ
พิจารณาประชุมคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย 
3.2 ทบทวนและ
ดําเนินการแกไขตาม
ขอเสนอแนะ 
3.3 เสนอผูอํานวยการลง
นาม 
3.4 เผยแพรนโยบายและ

นโยบายสอดคลอง
กั บสถาบั น ท่ี อ ยู
เหนือกวาวิทยาลัย 

-นโยบายของ
รัฐบาล กระทรวง 
สบช.ตอการ
ควบคุมภายใน 

รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
 

1.แตงต้ัง
คณะกรรมการวาง

ระบบควบคุมภายใน 
คณะกรรรมการ

ดําเนินการควบคุม
ภายในและ

คณะกรรมการติดตาม
ประเมินผลระบบ
ควบคุมภายใน 

2.ประชุมคณะกรรมการวาง
ร ะ บ บ ค ว บ คุ ม ภ า ย ใ น แ ล ะ
ดําเนินการควบคุมภายในและ
ติดตามประเมินผลระบบควบคุม
ภายใน 

3.เสนอราง
นโยบายการ
การควบคุม

ภายใน 
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แผน 
3.5 ดําเนินการตาม
นโยบาย 
3.6 ประเมินติดตามผล
การดําเนินการตาม
นโยบาย 

4  
 
 
 
 

4.1 พิจารณาโครงสราง
องคกร 
4.2 พิจารณาคาเปาหมาย
ของการควบคุมภายใน 
4.3 กําหนดพ้ืนท่ีเปาหมาย
ตามโครงสรางและคา
เปาหมาย 
4.4 เสนอพ้ืนท่ีเปาหมาย
การดําเนินงานควบคุม
ภายในตอผูอํานวยการ
พิจารณาและลงนาม 
5.ประกาศและเผยแพร
พ้ืนท่ีเปาหมายดําเนินการ
ควบคุมภายใน 

-ความครอบคลุม
ของหนวยงานยอย
ตามโครงสราง
องคกร 

โครงสรางองคกร รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
 

5  
 
 
 
 
 

5.1 ประชาสัมพันธประชุม
เชิงปฏิบัติการ 
5.2 ดําเนินการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการ 
5.3 ผูรับผิดชอบพ้ืนท่ี
เปาหมายดําเนินการจัดทํา
แผนควบคุมภายในของ
หนวยงานดังนี้ 
5.3.1 จัดทํากระบวนการ
หลัก ขั้นตอนการปฏิบัติใน
งานท่ีรับผิดชอบ 
5.3.2 คนหาความเสี่ยงใน
แตละกระบวนการหลัก 
5.3.3 ประเมินโอกาสและ
ผลกระทบเพ่ือจัดลําดับ
ความสําคัญของความเสี่ยง 
5.3.4 จัดทําแผนควบคุม
ภายในในรายการความ
เสี่ยงท่ีมีระดับความเสี่ยง
สูงและการปฏิบตัิยังไม
เพียงพอและยังมีโอกาส
เสี่ยงอยู ตามแบบฟอรม 2 

1.หนวยงานยอย
ส า ม า ร ถ ค น ห า
ความ เสี่ ย ง ต าม
กระบวนงานของ
ต น เ อ ง ไ ด
ค ร อ บ ค ลุ ม แ ล ะ
จั ด ทํ า แ ผ น ก า ร
ควบคุมภายในได 
2 . ส ง แ ผ น ก า ร
ควบคุมภายในได
ตามเวลาท่ีกําหนด 

1.คูมือควบคุม
ภายใน 
2.คูมือปฏิบัติงาน
ของหนวยงาน 

รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
 

5.ประชุมเชิงปฏิบัติการดําเนินการ
ควบคุมภายในตามพ้ืนท่ีเปาหมาย 

4.กําหนดพ้ืนท่ีเปาหมาย
ดําเนินการควบคุมภายใน 
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แบบ ปย.2 
5.4. รวบรวมรวมแผน
ควบคุมภายในของแตละ
หนวยงาน 
5.5 จัดทําเอกสารแผน
ควบคุมภายในเขาเลมแต
ละหนวยงาน 
5.6 สงแผนควบคุมภายใน
ของแตละหนวยงานคืน
กลับไปยังผูรับผดิชอบของ
แตละหนวยงาน 
5.7.ผูรับผิดชอบ
ดําเนินการตามแผน
ควบคุมภายในท่ีไดจัดทํา
ไวและเฝาระวังการเกิด
อุบัติการณท่ีเกิดขึ้น 

6  
 
 
 
 
 

6.1.จัดทําแบบตรวจสอบ
ภายใน 
6.2 ประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบภายในเพ่ือ
วางแผนเขาตรวจสอบ
ภายใน 
6.3 ประสานหนวยงาน
เปาหมายเพ่ือเขา
ตรวจสอบภายใน 
6.4 ดําเนินการเขา
ตรวจสอบภายในโดยมีการ
ดําเนินการดังนี้ 
6.4.1 คณะกรรมการ
ตรวจสอบภายในศึกษา
แผนควบคุมภายใน ตาม
แบบฟอรม 2 ปย. 2 ท่ี
หนวยงานแตละหนวยงาน
จัดทําไว 
6.4.2 ตรวจสอบหลักฐาน
ก า ร ดํ า เ นิ น ต า ม แ ผ น
ค ว บ คุ ม ภ า ย ใ น ข อ ง
หนวยงาน 
6.4.3 สรุปผลการ
ตรวจสอบภายในตามแบบ
ติดตามการปรับปรุง 
แบบฟอรม 3 

1.หนวยงานยอย
นําแผนการควบ
ค ม ภ า ย ใ น ไ ป
ดําเนินการ 
2.มี ก า ร ติ ด ต า ม
ป ร ะ เ มิ น ก า ร
ค ว บ คุ ม ภ า ย ใ น
ตามแผนท่ีกําหนด 
2  ค รั้ ง /
ป ง บ ป ร ะ ม า ณ 
เม.ย.,ก.ค 

1.คูมือควบคุม
ภายใน 

รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
 

6.ดําเนินการควบคุมภายใน
ตามพ้ืนท่ีเปาหมาย 
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6.4.4 สงผลการตรวจสอบ
ภายในใหเลขา
คณะกรรมการรวบรวม 
6.4.5 เสนอผลการ
ตรวจสอบภายในตอ
ผูอํานวยการพิจารณา 

7  
 
 
 

7.1 จัดทํารายงานผลการ
ประเมินองคประกอบของ
การควบคุมภายใน ตาม
แบบฟอรม ปย.1 
7.2 จัดทําแบบสรุปเรื่องท่ี
มีความเสี่ยงสูง ตาม
แบบฟอรม 4 
7.3 รวบรวมแผนควบคุม
ตามแบบ ปย.2 และผล
การติดตามแผนการ
ปรับปรุง แบบฟอรม 3 
7.4 เสนอรายงานควบคุม
ภายในตอผูอํานวยการลง
นาม 
7.5 สงรายงานควบคุม
ภายในท่ีผานการลงนาม
ของผูอํานวยการไปยัง 
สบช.ตามเวลาท่ีกําหนด 

1.สง สบช.ไดทัน
ตามเวลา 30 ก.ค.
ของทุก
ปงบประมาณ 

ห นั ง สื อ ก า ร
ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร
ดํ า เนิ น ง านกา ร
ควบคุมภายในของ 
ส บ ช .  แ ล ะ
แ น ว ท า ง ก า ร
ดํ า เ นิ น ก า ร
รายงานผล 

รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
 

8  
 
 
 

8.1 ประเมินการ
ดําเนินการตามระบบและ
กลไกท่ีกําหนด 
8.2 ประเมินตามตัวชี้วัด
ความสําเร็จของระบบและ
กลไกท่ีไดกําหนดไว 
8.3 รายงานผลการ
ประเมินตอผูอํานวยการ 

1.ดําเนินการตาม
เวลาท่ีกําหนด 
ก.ค.  

-แบบรายงานผล
การควบคุมภายใน
ตามตัวชี้วัดท่ี
กําหนด 

รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
 

9  
 
 
 

9.1 ทบทวนระบบและ
กลไกท่ีมีอยู 
 

มีรายงานสรุปผล
การ ดํ า เนิ น ง าน
ต า ม ร ะ บ บ แ ล ะ
กลไก 

แบบรายงานผล รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
 

10  
 
 

10.1 ทบทวนตามผลการ
ประเมินการปรับปรุง
ระบบและกลไก 
 
 
 

  รองฝาย
ประกัน
คุณภาพ 
 

7.ติดตามประเมินผลการ
ควบคุมภายใน 

8.จัดทํารายงานการวบคุม
ภายในตามระเบียบ คตง. 

 

9.ประเมินประสิทธิภาพของ
ระบบการควบคมุภายใน 

10. นําผลการประเมินไป 

ปรับปรุงแกไข 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1.แตงต้ังคณะกรรมการควบคุมภายในและตรวจสอบภายใน 
2.ประชุมคณะกรรมการควบคุมภายในและตรวจสอบภายใน 
3.เสนอรางนโยบายและการควบคุมภายในและตรวจสอบภายในคณะกรรมการบริหาร 
4.กําหนดพ้ืนท่ีเปาหมายดําเนินการควบคุมภายใน 
5.ประชุมเชิงปฏิบัติการดําเนินการควบคุมภายในตามพ้ืนท่ีเปาหมาย 
6.ดําเนินการตรวจสอบภายใน 
7.จัดทํารายงานการควบคุมภายในตามระเบียบ คตง. 
8.ประเมินประสิทธิภาพของระบบและกลกลควบคุมภายใน 
9.นําผลการประเมินไปปรับปรุงแกไข 
องคประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 
ในการดําเนินงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน ผูกํากับดูแลและฝายบริหารจะตองจัดใหการดําเนินงานภายใน 
วิทยาลัยประกอบไปดวยองคประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 
5 ประการดังนี้ 

1 สภาพแวดลอมของการควบคุม (Control Environment)ในการดําเนินการเกี่ยวกับสภาพแวดลอมของการควบคุม ผูกํากับ
ดูแลฝายบริหารและบุคลากรของวิทยาลัย จะตองสรางบรรยากาศของการควบคุมเพ่ือใหเกิดทัศนคติท่ีดีตอการควบคุมภายใน โดย
สงเสริมให 
บุคลากรทุกคนใน เกิดจิตสํานึกท่ีดีในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ และตระหนักถึงความจําเปนและความสําคัญของการควบคุม
ภายใน รวมท้ังดํารงรักษาไวซ่ึงสภาพแวดลอมของการควบคุมท่ีดีสภาพแวดลอมของการควบคุม สามารถแบงออกเปน 2 ประเภท ดั้งนี้ 
  1.1 Soft Control เปนการควบคุมโดยการสรางจิตสํานึกและคุณภาพท่ีมองไมเห็น เชน 
ความซ่ือสัตย ความโปรงใส การมีภาวะความเปนผูนํา การมีจริยธรรม 

1.2 Hard Control เปนการควบคุมโดยกําหนดโครงสราง นโยบายและระเบียบวิธีปฏิบัติ 
 2. การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) ในการดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินความเสี่ยงฝายบริหารตองประเมิน

ความเสี่ยงท้ังจากปจจัยภายในและปจจัยภายนอกท่ีมีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของวิทยาลัยอยางเพียงพอและเหมาะสม 
3. กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) ในการดําเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมการควบคุม ฝายบริหารตองจัดใหมีกิจกรรม

การควบคุมท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือปองกันหรือลดความเสียหาย ความผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้น ทําใหสามารถบรรลุผลตาม
วัตถุประสงคของการควบคุมภายใน สําหรับกิจกรรมการควบคุม ในเบื้องตนจะตองแบงแยกหนาท่ีงานภายใน วิทยาลัยอยางเหมาะสม 
ไมมอบหมายใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาท่ีเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติงานท่ีสําคัญหรืองานท่ีเสี่ยงตอความเสียหายตั้งแตตนจนจบ แตถามี
ความจําเปนใหกําหนดกิจกรรมการ 
ควบคุมอ่ืนท่ีเหมาะสมทดแทน 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communications) ในการดําเนินการเกี่ยวกับสารสนเทศและการสื่อสาร 
ฝายบริหารตองจัดใหมีสารสนเทศ อยางเพียงพอและสื่อสารใหฝายบริหารและบุคลากรอ่ืนๆ ท่ีเหมาะสมท้ังภายในและภายนอก
วิทยาลัยซ่ึงจําเปนตองใชสารสนเทศนั้นในรูปแบบท่ีเหมาะสมและทันเวลา 
          5. การติดตามและประเมินผล (Monitoring) 
              ในการดําเนินการเกี่ยวการติดตามและประเมินผล ฝายบริหารตองจัดใหมีการติดตามและประเมินผลท้ังระหวางการ
ปฏิบัติงาน และเปนรายครั้งอยางตอเนื่อง สมํ่าเสมอเพ่ือใหม่ันใจวา ระบบการควบคุมท่ีวางไวนั้นมีความเพียงพอเหมาะสม มี
ประสิทธิภาพ มีการปฏิบัติจริงและไดรับการปรับปรุงแกไขอยางเหมาะสมและทันเวลาสอดคลองกับสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
ความรับผิดชอบของฝายบริหารตอการควบคุมภายใน 

การควบคุมภายในเปนเครื่องมือท่ีผูบริหารนํามาใชเพ่ือใหความม่ันใจอยางสมเหตุสมผลวาการ 
ดําเนินงานจะบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

ผูบริหารระดับสูง มีหนาท่ีในการกําหนดหรือออกแบบและประเมินผลการควบคุมภายในของวิทยาลัย 
รวมถึงการกําหนดหรือออก แบบระบบการควบคมุภายในของสวนงานตางๆ ภายใตความรับผิดชอบใหมีประสิทธิผลในระดับท่ีนาพอใจ 
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โดยริเริ่มและดําเนินการสรางบรรยากาศเพ่ือใหเกิดสภาพแวดลอมของการควบคุม และปฏิบัติตนใหเปนตัวอยางท่ีดีในเรื่องความ
ซ่ือสัตย ความมีคุณธรรมและจริยธรรม มีการกําหนดบทบาทของหนวยงานตรวจสอบใหเปนสวนหนึ่งของโครงสรางการควบคุมภายใน 
โดยทําหนาท่ีสอบทานหรือประเมินผลการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจอยางเปนอิสระ (Independent Assessment) เพ่ือให
ความม่ันใจวาหนวยรับตรวจมีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิผล มีกระบวนการบริหารความเสี่ยงอยูในระดับ 
ท่ียอมรับได 
           ผูบริหารระดับรองลงมาทุกระดับ มีหนาท่ีกําหนดหรือออกแบบการควบคุมภายในของสวนงานท่ีรับผิดชอบ โดยใหสอดคลอง
กับการควบคุมภายในท่ี วิทยาลัยกําหนด และสอบทานหรือประเมินประสิทธิผลการปฏิบัติงานภายใตระบบการควบคุมภายในท่ี
นํามาใช การประเมินการควบคุมดวยตนเอง (Control Self Assessment) ซ่ึงเปนวิธีการท่ีชวยใหผูปฏิบัติงานมีสวนรวมในการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในใหมีความรัดกุม การปลูกฝงใหผูใตบังคับบัญชามีความเขาใจ มองเห็นความสําคัญ มีวินัยและจิตสํานึกท่ี
ดีก็เปนสิ่งสําคัญท่ีชวยใหการควบคุมภายในมีประสิทธิผลอยางตอเนื่อง 

“ผูบริหารควรตระหนักวาโครงสรางการควบคุมภายในท่ีดี เปนพ้ืนฐานท่ีสําคัญของการควบคุมเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุผล
สําเร็จตามวัตถุประสงคของหนวยรับตรวจ” 

การจัดใหมีโครงสรางการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิผล และเพียงพอนั้นข้ึนอยูกับผูบริหารของหนวยรับตรวจ ผูบริหารหรือ
ผูนําตองดําเนินการเพ่ือความม่ันใจไดวาหนวยงานของตน มีโครงสรางการควบคุภายในท่ีเหมาะสม ติดตามผล และปรับปรุงใหทันกับ
เหตุการณท่ีเปลี่ยนแปลงไปเพ่ือใหการควบคุมนั้นมีประสิทธิผลอยูเสมอ ทัศนคติท่ีดีตอการควบคุมภายใน และการสนับสนุนจาก
ผูบริหารเปนสิ่งสําคัญท่ีจะทําใหเกิดการควบคุมภายในท่ีดีนอกจากนี้ผูบริหารตองเปนผูท่ีมีความซ่ือสัตยสุจริตท้ังตอตนเองและตอ
องคกรและควรมีความรูความเขาใจอยางเพียงพอในหลักการพ้ืนฐานของการควบคุมภายในและใหความสําคัญของการจัดใหมีการ
ควบคุมภายใน การน าการควบคุมภายในไปปฏิบัติและการดํารงรักษาไวซ่ึงการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิผล 
มาตรฐานการควบคุมภายใน 

มาตรฐานการควบคุมภายในท่ีคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด มี5 องคประกอบ ดังนี้ 
1) สภาพแวดลอมของการควบคุม (Control Environment) 
2) การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
3) กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 
4) สารสนเทศ และการสื่อสาร (Information and Communications) 
5) การติดตามประเมินผล (Monitoring) 
องคประกอบท้ัง 5 ประการ มีความเกี่ยวเนื่องสัมพันธกันโดยมีสภาพแวดลอมของการควบคุมเปนรากฐานท่ีสําคัญของ

องคประกอบอ่ืนๆ องคประกอบท้ัง 5 นี้ เปนสิ่งจําเปนท่ีมีอยูในการดําเนินงานตามภารกิจของหนวยรับตรวจเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
บรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค 3 ประการ คือ การดําเนินงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล รายงานทางการเงินนาเชื่อถือ และมี
การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและขอบังคับท่ีเกี่ยวขอ 

สภาพแวดลอมของการควบคุม 
             สภาพแวดลอมของการควบคุม หมายถึง ปจจัยตางๆ ซ่ึงสงเสริมใหองคประกอบการควบคุมภายในอ่ืนๆ มีประสิทธิผลใน
หนวยรับตรวจ หรือทําใหบุคลากรใหความสําคัญกับการควบคุมมากขึ้น ในกรณีตรงกันขาม สภาพแวดลอมของการควบคุมท่ีไมมี
ประสิทธิผลอาจทําใหองคประกอบการควบคุมอ่ืนๆ มีประสิทธิผลลดลง สภาพแวดลอมของการควบคุมภายในสะทอนใหเห็นทัศนคติ 
และการรับรูถึงความสําคัญของการควบคุมภายในของบุคลากรระดับตางๆ ในหนวยรับตรวจ 

สภาพแวดลอมของการควบคุมภายในเปนเรื่องเกี่ยวกับการสรางความตระหนัก (Control Consciousness) และบรรยากาศ
ของการควบคุมภายในหนวยงาน ใหบุคลากรในหนวยงานเกิดจิตสํานึกท่ีดีในการปฏิบัติงานตามความรับผิดชอบโดยเนนการสราง
บรรยากาศโดยผูบริหารระดับสูง (Tone at the Top) 

สภาพแวดลอมของการควบคุมท่ีดี คือ สภาพแวดลอมท่ีทําใหบุคลากรในหนวยรับตรวจยึดถือและปฏิบัติตามขอกําหนดดาน
จริยธรรม มีความรับผิดชอบและเขาใจขอบเขตอํานาจหนาท่ีของตนเอง มีความรูความสามารถ และทักษะท่ีจําเปนตองใชในการ
ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายอยางเพียงพอ ยอมรับและปฏิบัติตามนโยบายและแนวทางการปฏิบัติงาน 

สภาพแวดลอมของการควบคุมมีปจจัยตางๆ ไดแก ความซ่ือสัตยและจริยธรรม การพัฒนาความรูและความสามารถของ
บุคลากร คณะกรรมการบริหารและคณะกรรมการตรวจสอบ ปรัชญาและรูปแบบการบริหารของผูบริหาร โครงสรางองคกร การมอบ
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อํานาจและหนาท่ีความรับผิดชอบ นโยบายและวิธีบริหารงานบุคคล 
การประเมินความเสี่ยง 

ฝายบริหารตองใหความสําคัญและประเมินความเสี่ยงซ่ึงมีผลกระทบตอผลสําเร็จตามวัตถุประสงคของหนวยรับตรวจ ท่ีเกิด
จากปจจัยภายในและภายนอกดวยวิธีการท่ีเปนระบบอยางเพียงพอและเหมาะสม 

ความเสี่ยง หมายถึง โอกาสของบางสิ่งหรือเหตุการณบางอยางท่ีเกิดขึ้นแลว มีผลสืบเนื่อง ซ่ึงสงผลกระทบตอการบรรลุ
วัตถุประสงคหรือเปาหมาย โดยวัดความรุนแรงจากผลกระทบ (Impact) และโอกาสท่ีจะเกิด (Likelihood) 

การประเมินความเสี่ยง หมายถึง การวัดระดับความรุนแรงของความเสี่ยงวามีมากนอยเพียงใดโดย 
นําความเสี่ยงท่ีไดจากการระบุความเสี่ยง มาทําการประเมิน โดยใชเกณฑการประเมินระดับโอกาสท่ีจะเกิดความเสี่ยงและระดับความ
รุนแรงของผลกระทบ ซ่ึงมี5 ระดับ ไดแก ระดับสูงมาก (5 คะแนน) ระดับสูง(4คะแนน) ระดับปานกลาง (3คะแนน) ระดับนอย (2 
คะแนน) และระดับนอยมาก (1 คะแนน) เม่ือทําการประเมินความเสี่ยงแลวจัดลําดับความเสี่ยง จัดลําดับความสําคัญของปญหาและ
แนวทางแกไขตามลําดับความสําคัญ โดยฝายบริหารตองประเมินความเสี่ยง เพ่ือใหทราบวาองคกรมีเรื่องใดเปนความเสี่ยงท่ีสําคัญ 
ขั้นตอนใดมีผลกระทบตอวัตถุประสงคเปาหมายในการปฏิบัติงาน เพ่ือจะไดมีการกําหนด 
แนวทางควบคุม ปองกัน หรือลดระดับความเสี่ยงนั้นๆ โดยขั้นตอนการประเมินความเสี่ยง มีดังนี้ 

1. การระบุปจจัยเสี่ยง (Risk Identification) วามีเหตุการณใด หรือกิจกรรมใดในขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีอาจ 

ผิดพลาด เสียหาย ทําใหไมบรรลุวัตถุประสงค มีทรัพยสินใดท่ีจําเปนตองไดรับการดูแลปองกันรักษา 
 2. การวิเคราะหความเสี่ยง (Risk Analysis) เปนขั้นตอนการวิเคราะหความเสี่ยงหรือ 
ผลกระทบตอองคกร โดยท่ัวไปจะวิเคราะหความเสี่ยงโดยประเมินผลกระทบ และโอกาสท่ีจะเกิดความเสี่ยง 

นอกจากการใชแนวทางในการวิเคราะหความเสี่ยงดังกลาวแลว ในทางปฏิบัติฝายบริหารควรพิจารณาถึงปจจัยอ่ืนๆ ประกอบ 
เชน ความเสี่ยงบางประเภทอาจมีโอกาสท่ีจะเกิดสูงมาก ถึงแมผลเสียหายท่ีเกิดขึ้นจากความเสี่ยงดังกลาวในแตละครั้งมีจํานวนเงินนอย 
แตหากเกิดขึ้นบอยครั้งผลโดยรวมอาจมีจํานวน 
เงินท่ีมีสาระสําคัญและอาจกอใหเกิดผลเสียหายตอหนวยรับตรวจได 

โอกาสท่ีจะเกิด ความรุนแรงผลกระทบ 
นอยมาก =1 นอย=2 ปานกลาง=3 รุนแรง=4 รุนแรงมาก=5 

5 =เ กิ ด ขึ้ น เ ป น
ประจํา 

5=ปานกลาง 10=สูง 15=สูง 20=สูงมาก 25=สูงมาก 

4 =เ กิ ด ขึ้ น
บอยครั้ง 

4=ปานกลาง 8=ปานกลาง 
 

12=สูง 16= สูงมาก 20=สูงมาก 

3 =เกิดขึ้นบาง 3=ต่ํา 6=ปานกลาง 9ปานกลาง 12สูง 15สูงมาก 
2 =เกิดขึ้นนอย 2=ต่ํา 4ปานกลาง 6ปานกลาง 8ปานกลาง 10สูง 
1 =เกิดขึ้นยาก 1=ต่ํา 2ต่ํา 3ต่ํา 4ปานกลาง 5ปานกลาง 

3. การจัดการความเสี่ยง (Risk Response) เม่ือทราบความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญและโอกาสท่ีจะเกิดความเสี่ยงใหดําเนินการวิเคราะหหา
สาเหตุท่ีทําใหเกิดความเสี่ยงพิจารณากําหนดกิจกรรมควบคุมหรือจะยอมรับความเสี่ยงนั้นหรือลดความเสี่ยงใหอยูในระดับท่ียอมรับได 
(ตามท่ีผูบริหารกําหนด) โดยตองพิจารณาคาใชจายหรือตนทุนและประโยชนท่ีไดรับวาคุมคาหรือไมดังนั้นผูบริหารจึงควรใหความสําคัญ
ในการประเมินความเสี่ยงอยางสมํ่าเสมอและปรับเปลี่ยนการควบคุมภายในใหเหมาะสมกับความเสี่ยงท่ีเปลี่ยนไป 
4.การจัดประเภทความเสี่ยง แบงเปน 4 ประเภทดังนี้ 

1) ความเสี่ยงดานกลยุทธ (Strategic Risk : S) หมายถึงความเสี่ยงท่ีเกิดจากการกําหนดแผนกลยุทธและการปฏิบัติตาม
แผนกลยุทธอยางไมเหมาะสมรวมถึงความไมสอดคลองกันระหวางนโยบายเปาหมายกลยุทธโครงสรางองคกรภาวการณแขงขัน
ทรัพยากรและสภาพแวดลอมอันสงผลกระทบตอวัตถุประสงคหรือเปาหมายขององคกร 

2) ความเสี่ยงดานการดําเนินงาน (Operational Risk : O) หมายถึงความเสี่ยงท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานทุกๆขั้นตอนโดย
ครอบคลุมถึงปจจัยท่ีเกี่ยวของกับกระบวนการอุปกรณเทคโนโลยีสารสนเทศบุคลากรในการปฏิบัติงานเปนตน 

3) ความเสี่ยงดานการเงิน (Financial Risk: F) หมายถึงความเสี่ยงเกี่ยวกับการเงินเชนสภาพคลองทํางการเงินความเสี่ยง
ดานอัตราดอกเบี้ยความเสี่ยงดานอัตราแลกเปลี่ยนแนวโนมอัตราเงินเฟอสูงขึ้นเปนตน 
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4) ความเสี่ยงดานกฎระเบียบตางๆ (Compliance Risk : C) หมายถึงความเสี่ยงท่ีเกิดจากการปฏิบัติตามกฎหมาย
ระเบียบขอบังคับตัวอยางความเสี่ยงดานกฎระเบียบตางๆของกระทรวงสาธารณสุขและ สบช.เชนการปรับปรุงแกไขขอบังคับระเบียบ
คาสั่งตางๆใหเปนปจจุบันเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานเชิงธุรกิจเปนตน 
5. วิธีการจัดการความเสี่ยงของวิทยาลัย มี 4 วิธี ไดแก  

1) การควบคุม/ลด (Treat) คือ การควบคุมความเสี่ยงหรือหาวิธีการควบคุมเพ่ิมเติม เพ่ือจัดการความเสี่ยง เชน ใชเทคนิค
วิชาการหรือการจัดการ มีการจัดทําแผนฉุกเฉิน มีการปรับปรุงแกไขกระบวนการดําเนินงาน เปนตน  

2) การโอนยาย (Transfer) คือ การถายโอนความเสี่ยงหรือโอนยายความเสี่ยงใหผูอ่ืนรับผิดชอบ เชน การทําประกันภัย หรือ
การจางบุคคลภายนอกเปนผูดําเนินการแทน เปนตน  

3) การหลีกเลี่ยง/กาจัด (Terminate) คือ การกําจัดความเสี่ยงหรือหลีกเลี่ยงไมยอมรับความเสี่ยงนั้นเลย เชน เปลี่ยน
วัตถุประสงค หรือหยุดทํากิจกรรม เปนตน  

4) การยอมรับ (Take) คือ เนื่องจากหนวยรับตรวจอาจมีระบบควบคุมท่ีมีประสิทธิภาพ หรือมีเงินทุนเพียงพอท่ีจะรองรับ
ผลกระทบท่ีอาจจะเกิดขึ้น หรือระดับความเสี่ยงเหลืออยูในระดับท่ียอมรับได หรือการยอมรับใหมีความเสี่ยง เนื่องจากคาใชจายในการ
จัดการความเสี่ยงอาจมีมูลคาสูงกวาผลลัพธท่ีได แตควรมีมาตรการติดตามและควบคุมดูแล 
6.กิจกรรมการควบคุมภายใน 

กิจกรรมการควบคุมเปนวิธีการตางๆ ท่ีนามาใชในการปฏิบัติงานซ่ึงกําหนดหรือออกแบบเพ่ือปองกันหรือลดความเสี่ยงอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ฝายบริหารตองจัดใหมีกิจกรรมการควบคุมท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือปองกันหรือลดความ
เสียหาย ความผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้น และใหสามารถบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน 

กิจกรรมการควบคุม หมายถึง นโยบายและระเบียบ วิธีปฏิบัติ รวมถึงมาตรการตางๆ ท่ีฝายบริหารกําหนดขึ้น เพ่ือใหบุคลากร
นาไปปฏิบัติเพ่ือลดหรือควบคุมความเสี่ยงและไดรับการตอบสนองโดยมีการปฏิบัติตาม ตัวอยางกิจกรรมการควบคุม ไดแก 

- การกําหนดนโยบายและระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
- การสอบทวนโดยผูบริหาร 
- การควบคุมการประมวลผลขอมูล 
- การอนุมัติ 
- การดูแลปองกันทรัพยสิน 
- การแบงแยกหนาท่ี 
- การจัดทําเอกสารหลักฐาน 

7.สารสนเทศและการสื่อสาร 
สารสนเทศและการสื่อสารเปนสวนสนับสนุนท่ีสําคัญตอประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการกําหนดกลยุทธ ประเมินความ

เสี่ยงและกิจกรรมการควบคุม ฝายบริหารตองจัดใหมีสารสนเทศอยางเพียงพอ เหมาะสม และเชื่อถือได และสื่อสารใหฝายบริหารและ
บุคลากรอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกหนวยรับตรวจ ซ่ึงจําเปนตองใชสารสนเทศนั้นในรูปแบบท่ีเหมาะสมและทันเวลา 

สารสนเทศ หมายถึง ขอมูลท่ีไดผานการประมวลผลและถูกจัดใหอยูในรูปท่ีมีความหมายและเปนประโยชนตอการใชงาน 
บุคลากรทุกระดับตองใชขอมูลสารสนเทศ ผูบริหารใชในการบริหารจัดการ ผูปฏิบัติงานใชเปนเครื่องชี้นําในการปฏิบัติงาน

ตามหนาท่ี โดยขอมูลขาวสารท่ีดีจะตองมีความถูกตอง สมบูรณ เปนปจจุบัน ทันเวลาและมีความนาเชื่อถือ 
การสื่อสาร หมายถึง การแลกเปลี่ยนเรียนรูขอมูลขาวสารระหวางบุคลากรท้ังภายในและภายนอก 
หนวยรับตรวจ ซ่ึงอาจใชคนหรือใชสื่อในการติดตอสื่อสารก็ได เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีตองการ 
การสื่อสารท่ีดีควรเปนไปอยางกวางขวาง มีการสื่อสารขอมูลท้ังจากระดับบนลงลาง จากระดับลางขึ้นบน และในระดับ

เดียวกันภายในหนวยรับตรวจ และการสื่อสารท่ีเพียงพอกับบุคคลภายนอกเพ่ือใหสามารถรับขอมูลจากผูมีสวนเกี่ยวของหรือมีสวนได
สวนเสียจากภายนอก เพ่ือใหเกิดประโยชนตอองคกร 
8.การติดตามประเมินผล 

การติดตามประเมินผล เปนวิธีการท่ีชวยใหฝายบริหารมีความม่ันใจวาระบบการควบคุมภายในมีการปฏิบัติตาม ฝายบริหาร
ตองจัดใหมีการติดตามประเมินผล โดยการติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงานและการประเมินผลเปนรายครั้ง อยางตอเนื่องและ
สมํ่าเสมอ เพ่ือใหความม่ันใจวาระบบการควบคุมภายในท่ีกําหนดหรือออกแบบไวเพียงพอ เหมาะสม และมีประสิทธิผลหรือตอง
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ปรับปรุง 
การติดตามประเมินผล หมายถึงกระบวนการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานและประเมินประสิทธิผลของการควบคุมภายในท่ี

กําหนดไวอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาระบบการควบคุมภายในท่ีกําหนดไวมีความเพียงพอและเหมาะสม มีการ
ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในจริงขอบกพรองท่ีพบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมและทันเวลา 

การติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน และการประเมินผลเปนรายครั้ง มีดังนี้ 
1. การติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน ไดแก การวิเคราะหขอมูล การทดสอบความถูกตองและการเปรียบเทียบขอมูล

ตางๆ และกิจกรรมอ่ืนซ่ึงเปนการปฏิบัติงานตามหนาท่ีประจาของบุคลากร 
2. การประเมินผลเปนรายครั้ง คือ การประเมินเปนครั้งคราวตามงวดเวลาท่ีกําหนดหรือตามความเหมาะสม มีวัตถุประสงค

เพ่ือใหทราบถึงประสิทธิผลของการควบคุมภายใน ณ ชวงเวลาใดเวลาหนึ่ง ขอบเขตและความถี่ในการประเมินขึ้นอยูกับวัตถุประสงคใน
การติดตามประเมินผล โดยสามารถดําเนินการไดดังนี้ 

2.1) การประเมินการควบคุมดวยตนเอง (Control Self-Assessment) เปนกระบวนการติดตามประเมินผล เพ่ือ
วัตถุประสงคในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายใน โดยการใหผูมีความชํานาญในกิจกรรมนั้นๆ เขามามีสวนรวมในการประเมิน 
กําหนดใหกลุมผูปฏิบัติงานของสวนงานยอยนั้นๆ รวมกันพิจารณาถึงความเพียงพอและความมีประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
และคนหาความเสี่ยงของงาท่ีรับผิดชอบ เพ่ือพิจารณาปรับปรุงกระบวนการและกิจกรรมการควบคุมท่ีมีอยูใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากย่ิงขึ้น ดังนั้นฝายบริหารจึงควรกําหนดใหมีการประเมินการควบคุมดวยตนเองทุกสวนงานยอย 

2.2) การประเมินการควบคุมอยางเปนอิสระ (Independent Assessment) เปนการประเมินผลท่ีกระทําโดยผูท่ีไมมีสวน
เกี่ยวของโดยตรงกับการปฏิบัติงานนั้นๆ เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาผลการประเมินจะใหขอมูลสารสนเทศท่ีมีความถูกตอง ครบถวน การ
ประเมินผลอยางเปนอิสระอาจกระทําโดยผูตรวจสอบภายในและผูตรวจสอบภายนอก และ/หรือท่ีปรึกษาภายนอก เพ่ือใหผลการ
ประเมินเปนไปตามวัตถุประสงคและมีความเท่ียงธรรมมากข้ึน การประเมินการควบคุมอยางเปนอิสระควรจะเปนกิจกรรมท่ีชวยเสริม
และสนับสนุนการประเมินการควบคุมดวยตนเอง 

ความรับผิดชอบของผูบริหารตอการติดตามประเมินผล 
1) กําหนดใหมีผูรับผิดชอบการติดตามประเมินผลเกี่ยวกับความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุมภายในของแตละสาย

งานอยางตอเนื่อง 
2) กําหนดใหการติดตามประเมินผลเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติงานและจัดทํารายงานเสนอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 

และคณะกรรมการตรวจสอบของวิทยาลัย 
3) เม่ือไดรับรายงานการติดตามประเมินผล ควรพิจารณาวิธีการปรับปรุงแกไขการควบคุมจากผลการประเมินฯ กําหนด

มาตรการท่ีเหมาะสมสําหรับการดําเนินการตามขอเสนอแนะ สั่งการใหผูท่ีเกี่ยวของดําเนินการแกไขขอบกพรอง และชี้แจงถึงเหตุผลท่ี
ไมจําเปนตองดําเนินการใดๆ ตามขอเสนอแนะ 
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

การจัดวางระบบการควบคุมภายใน เริ่มจากการทําความเขาใจกับภารกิจ วัตถุประสงคระดับหนวยรับตรวจและระดับ
กิจกรรม มาตรฐานการควบคุมภายใน กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบขอบังคับท่ีเกี่ยวของกับการควบคุมภายใน หลังจากนั้นจึง
สอบทานสภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินความเสี่ยง และออกแบบการควบคุมเพ่ือปองกันหรือลดความเสี่ยงใหอยูในระดับท่ี
เหมาะสมหรือท่ียอมรับได 

1. การกําหนดหรือออกแบบระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิผล มีขั้นตอน ดังนี้ 
1) กําหนดวัตถุประสงค ในการดําเนินงาน หนวยรับตรวจตองกําหนดวัตถุประสงคหรือ 

เปาหมายท้ังในระยะสั้นและระยะยาว สิ่งสําคัญท่ีชวยใหผูบริหารดําเนินงานใหบรรลุวัตถุประสงคได คือ การสรางระบบการควบคุม
ภายในท่ีดีชวยทําใหผูบริหารม่ันใจในระดับท่ีสมเหตุสมผลวาจะสามารถควบคุมดูแลการดําเนินงานใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีตั้งไวได 
วัตถุประสงคท่ีกําหนดขึ้นในแตละระดับ ควรมีการกําหนดเปาหมายและตัวชี้วัดความสําเร็จท่ีชัดเจนและสามารถวัดผลได โดย
วัตถุประสงคของหนวยรับตรวจ แบงเปน 2 ระดับ คือ 

- วัตถุประสงคในระดับหนวยรับตรวจ เปนวัตถุประสงคของการดําเนินงานในภาพรวมของ 
หนวยรับตรวจ 

- วัตถุประสงคในระดับกิจกรรม เปนวัตถุประสงคของการดําเนินงานท่ีเฉพาะเจาะจงลงไปสําหรับแตละกิจกรรม
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ของสวนงานยอย ซ่ึงวัตถุประสงคของแตละกิจกรรมจะตองสนับสนุนและสอดคลองกับวัตถุประสงคในระดับหนวยรับตรวจ 
ขั้นตอนการกําหนดวัตถุประสงคขององคกร มีดังนี้ 

- กําหนดภารกิจขององคกร 
- กําหนดวัตถุประสงคในระดับองคกรใหสอดคลองกับภารกิจท่ีกําหนดไว 
- กําหนดกิจกรรมท่ีทําใหบรรลุวัตถุประสงคในระดับองคกร 
- กําหนดวัตถุประสงคในระดับกิจกรรม 

2) คนหาความเสี่ยงตางๆ ท่ีมีนัยสําคัญ ท่ีอาจทําใหการดําเนินงานไมบรรลุผลสําเร็จตาม 
วัตถุประสงค 

3) พิจารณาการควบคุมท่ีมีอยูแลว วาสามารถท่ีจะปองกันหรือลดความเสี่ยงไดในระดับใด 
4) ระบุกิจกรรมการควบคุมใหมเพ่ือปองกันความเสี่ยง หรือลดความเสี่ยงท่ีเหลือใหอยูระดับ 

ท่ียอมรับได 
5) ประมาณการตนทุนท่ีจะตองใชในการจัดใหมีและดํารงรักษาไวซ่ึงกิจกรรมการควบคุม  

ตนทุนหรือคาใชจายตองไมสูงกวาประโยชนท่ีจะไดรับจากการจัดใหมีกิจกรรมการควบคุม 
6) จัดทําแผนในการนํากิจกรรมการควบคุมนั้นมาใช 
7) นํากิจกรรมการควบคุมไปปฏิบัติและติดตามผล 

2. แนวทางการกําหนดหรือออกแบบระบบการควบคุมภายใน 
ในการกําหนดหรือออกแบบระบบการควบคุมภายใน หนวยรับตรวจตองทําความเขาใจโครงสรางองคกร

ภาระหนาท่ีและวัตถุประสงคของสวนงานยอยตางๆ ตามโครงสรางองคกร แลวจึงกาํหนดงานในความรับผิดชอบออกเปนกิจกรรม 
3. การกําหนดหรือออกแบบระบบการควบคุมภายใน อาจกําหนดจากวิธีการ ดังนี้ 

1) วิธีท่ัวไป ไดแก วิธีการควบคุมท่ีเหมาะสมสําหรับงาน/กิจกรรมท่ัวไป เชน การบริหารงานนโยบายการแบงแยก
หนาท่ีความรับผิดชอบ เปนตน ซ่ึงอาจเลือกจากรายการการควบคุมท่ัวไป เชน จากแบบสอบถามการควบคุมภายใน แลวปรับแกไขเปน
กิจกรรมการควบคุม 

2) วิธีเฉพาะ ไดแก วิธีการควบคุมจากการออกแบบโดยเฉพาะ สําหรับงาน/กิจกรรมท่ีแตกตางจากงาน/กิจกรรม
ท่ัวไป โดยเนนท่ีรายละเอียดของหลักการและวิธีการปฏิบัติในเรื่องนั้นๆ โดยตรง เพ่ือปองกันหรือลดความเสี่ยงเฉพาะตามท่ีระบุไวใน
ขั้นตอนการประเมินความเสี่ยงหรือพิจารณาจากความเสี่ยงท่ีมีนยัสําคัญมากําหนดเปนกิจกรรมการควบคุม 
7. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 
1.สํานักงานตรวจเงินแผนดิน. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน. (2552). กรุงเทพ. 
2. คูมือ/แนวทางการจัดทํารายงานการควบคุมภายในของ สบช. 
8. แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
สวนงานยอย 
1) แบบรายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบฟอรม 1 ปย.1) 
2) แบบรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบฟอรม 2 ปย.2) 
3) แบบรายงานติดตามแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย.3) 
4) แบบสรุปเรื่องท่ีมีความเสี่ยงสูง เรียงจากสูงมากไปนอย (แบบฟอรม 4) 
5) แบบรายงานตอคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินตามระเบียบฯ ขอ 6  
6. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ี
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1.รายงานผลการประเมินองคประกอบ
ของการควบคุมภายใน (แบบฟอรม 1 
ปย.1) 

รองผูอํานวยการฝาย/หัวหนา
งานทุกงาน 

สํานักของ
ฝาย/งาน 

3 ปงบประมาณ เลมเอกสาร 
PDF File 

2.รายงานการประเ มินผลและการ รองผูอํานวยการฝาย/หัวหนา สํานักของ 3 ปงบประมาณ เลมเอกสาร 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การควบคุมภายใน 
หนวยงาน : วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
หมายเลขเอกสาร : QA-03-001 หนาที่ : 315 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 

ปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบฟอรม 
2 ปย.2) 

งานทุกงาน อาจารยประจํา
ระดับปฏิบัติ ขาราชการและ
บุคลากรสายสนับสนุนทุกคน 

ฝาย/งาน PDF File 

3.รายงานติดตามแผนปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปย.3) 

รองผูอํานวยการฝาย/หัวหนา
งานทุกงาน อาจารยประจํา
ระดับปฏิบัติ ขาราชการและ
บุคลากรสายสนับสนุนทุกคน 

สํานักของ
ฝาย/งาน 

3 ปงบประมาณ เลมเอกสาร 
PDF File 

4. สรุปเรื่องท่ีมีความเสี่ยงสูง เรียงจาก
สูงมากไปนอย (แบบฟอรม 4) 

เลขานุการคณะกรรมการวาง
ระบบควบคุ มภายในและ
ดําเนินการควบคุมภายในและ
ติ ดตามประ เ มินผลระบบ
ควบคุมภายใน 

ตูเก็บ
เอกสารหอง

ประกัน
คุณภาพ 

3 ปงบประมาณ เลมเอกสาร 
PDF File 

5.รายงานการควบคุมภายใน ระเบียบ 
คตง. วาดวยการกําหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน ขอ 6  

เลขานุการคณะกรรมการวาง
ระบบควบคุ มภายในและ
ดําเนินการควบคุมภายในและ
ติ ดตามประ เ มินผลระบบ
ควบคุมภายใน 

ตูเก็บ
เอกสารหอง

ประกัน
คุณภาพ 

3 ปงบประมาณ เลมเอกสาร 
PDF File 

 

9.ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ   ดัชนีวัดที่สําคัญ คาเปาหมาย 
1.ความครอบคลุมของการการ
ดําเนินการควบคุมภายในของหนวยงาน
ตามโครงสราง 
2.การดําเนินการตามแผนควบคุมภายใน
ของหนวยงานยอย 

1.รอยละของฝายท่ีมีการดําเนินการประเมินองคประกอบของการ
ควบคุมภายใน (แบบฟอรม 1 ปย.1) 

รอยละ 100 

2. รอยละของหนวยงานยอยท่ีมีการดําเนินการประเมินผลและการ
ปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบฟอรม 2 ปย.2) 

> รอยละ 95  

3. รอยละของหนวยงานยอยท่ีมีการดําเนินการรายงานติดตามแผน
ปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย.3) 

> รอยละ 95  

สูตรการคํานวณ หนวย ความถี่ แบบฟอรม 
ที่ใชเก็บขอมูล 

หนวยงานจัดเก็บ 

1. จํานวนฝายท่ีมีการดําเนินการ
ประเมินองคประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบฟอรม 1 ปย.1) × 100/
จํานวนฝายท้ังหมด 

รอยละ 1 ครั้ง/
ปงบประมาณ 

  แบบฟอรม 1 ปย.1 ฝายประกัน
คุณภาพ 

2. จํานวนหนวยงานยอยท่ีมีการ
ดําเนินการประเมินผลและการปรับปรุง
การควบคุมภายใน (แบบฟอรม 2 ปย.
2)× 100/จํานวนหนวยงานยอยท้ังหมด 

รอยละ 1 ครั้ง/
ปงบประมาณ 

แบบฟอรม 2 ปย.2 ฝายประกัน
คุณภาพ 

3.จํานวนหนวยงานยอยท่ีมีการ
ดําเนินการรายงานติดตามแผนปรับปรุง
การควบคุมภายใน (แบบฟอรม ปย.3)× 
100/จํานวนหนวยงานยอยท้ังหมด 

รอยละ 1 ครั้ง/
ปงบประมาณ 

แบบฟอรม ปย.3 ฝายประกัน
คุณภาพ 

 

 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การไปประชุม/อบรม/สัมมนาแบบสั่งการ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-001 หนาที่ : 316 
วันที่เริ่มใช : 19 เมษายน 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นางอัญชลี   รัตนสุวรรณ 
ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล 
 

ผูตรวจสอบ  
นางสาว พร บุญมี 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายประกันคุณภาพการศึกษา 

 

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
 19 เมษายน 2560 0  
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การไปประชุม/อบรม/สัมมนาแบบสั่งการ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-001 หนาที่ : 317 
วันที่เริ่มใช : 19 เมษายน 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 
1. วัตถุประสงค 
            เพ่ือเปนแนวทางใหอาจารยและเจาหนาท่ีสายสนับสนุนทุกคน ทราบถึงข้ันตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการตามคําสั่งท่ี
ไดรับมอบหมาย และสามารถจัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการไดอยางถูกตอง 
2. ขอบเขต 
             ใชเฉพาะการไปอบรม/ประชุม/สัมมนาในประเทศ ท้ังการสั่งการไปในงานท่ีรับผิดชอบครอบคลุมท้ัง อาจารย ขาราชการ 
พนักงานราชการ  พนักงานกระทรวง และลูกจางประจํา 
3. คํานิยาม 
             การอบรม หมายถึง  การถายทอดความรูเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความชํานาญ ความสามารถ และ ทัศนคติในทางท่ีถูกท่ีควร เพ่ือ
ชวยใหการปฏิบัติงานและภาระหนาท่ีตาง ๆ ในปจจุบันและอนาคตเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น และ..ไมวาการฝกอบรม จะมีขึ้นท่ี
ใดก็ตามวัตถุประสงคก็คือ เปนการเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน หรือเพ่ิมขีดความสามารถในการจัดรูปขององคการ 
            การประชุม หมายถึง การสื่อสารอยางหนึ่งซ่ึงบุคคลพบปะกันตามกําหนดนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงคตางๆกัน อาทิเชน เพ่ือ
ปรึกษาหารือ รวมกันตัดสินใจ รับทราบขอเท็จจริงตางๆ ขอเสนอแนะ หรือนโยบายตางๆ 
            การสัมมนา หมายถึง การประชุมในเรื่องใดเรื่องหนึ่งท่ีกําหนดขึ้นมา เพ่ือแลกเปลี่ยนความรูความคิดเห็น โดยขอมูลตาง ๆ จะถูก
รวบรวมนํามาใชวิเคราะหรวมกัน ซ่ึงผลจากการสัมมนาจะนํามาซ่ึงขอสรุปแนวทางในการแกไขปญหา  
4. ความรับผิดชอบ 
             งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
5. ระเบียบปฏิบัติ 
1.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 (ปรับปรุง) 
3.ระเบียบการบริหารงานบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
4.ระเบียบ ขอกําหนดท่ีวิทยาลัยฯ ไดกําหนดไว 
 
6. รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลํา 
ดับ 

ฝงกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

มาตรฐาน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1  บันทึกขอมูลหนังสือเขาระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส  
 

  เจาหนาท่ีสาร
บรรณ 

2  หัวหนางานบริหารฯ ตรวจสอบ
หนังสือเบื้องตน 
 

  หัวหนางาน           
บริหารฯ 

3  
 
 

ผูอํานวยการฯ พิจารณาผูเขารวม
สั่งการผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
 

  ผูอํานวยการฯ 

4  
 
 

อาจารยเจาหนาท่ีผูรับมอบคําสั่ง 
จัดทําขออนุมัติผานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
 

  อาจารย
เจาหนาท่ีผูรับ
มอบคําสั่ง 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอ ผอ 

อาจารยและเจาหนาที่รับมอบ
คําส่ัง 

ตรวจสอบหนังสือเบื้องตน 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การไปประชุม/อบรม/สัมมนาแบบสั่งการ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-001 หนาที่ : 318 
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ลํา 
ดับ 

ฝงกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

มาตรฐาน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

5  
 
 

อาจารยเจาหนาท่ีผูรับมอบคําสั่ง 
พิมพหนังสือเพ่ือเสนอประกอบ
เอกสารการเงิน  

• ผานหัวหนางาน 

• ผานรองฝายฯท่ี
รับผิดชอบ 

• ผานรองฝายวิชาการฯ 

  อาจารย
เจาหนาท่ีผูรับ
มอบคําสั่ง 

• ผาน
หัวหนางาน 

• รองฝายฯท่ี
รับผิดชอบ 

• รองฝาย
วิชาการ 

6  
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเดินทางไป
ราชการและความถูกตองของ
แบบฟอรมการขออนุมัติ 

  นักทรัพยากรบุคคล 

7  
 
 

ผูอํานวยการ   อาจารยเจาหนาท่ี
ผูรับมอบคําสั่ง 

8  
 
 

เจาหนาท่ีสารบรรณลงเลขภายใน 
นักทรัพยากรบุคคลลงบันทึก
ขอมูล 

  เจาหนาท่ีสาร
บรรณ 
นักทรัพยากรบุคล 

9  
 
 

อาจารย/เจาหนาท่ี แจงผลยืนยัน
การไปราชการในระบบพัฒนา
บุคลากร 

  อาจารย/เจาหนาท่ี 

10  
 

อาจารย/เจาหนาท่ี จัดทํารายงาน
การเงินเพ่ือขอเบิกจายพรอมแนบ
เอกสารการเดินทางฯ ฉบับจริง 

  การเงิน 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจาหนาท่ีสารบรรณรับหนังสือราชการแตละประเภท เพ่ือบันทึกขอมูลหนังสือเขาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
2. เจาหนาท่ีสารบรรณสงหนังสือเพ่ือเสนอ ผูอํานวยการฯ โดยผานหัวหนางานบริหาร 
3. ผูอํานวยการฯ พิจารณาผูเขารวมสั่งการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
4. อาจารยเจาหนาท่ีผูรับมอบคําสั่ง จัดทําขออนุมัติผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
5. อาจารยเจาหนาท่ีผูรับมอบคําสั่ง พิมพหนังสือเพ่ือเสนอประกอบเอกสารการเงิน โดยแนบหนังสือตนเรื่องท่ีไดรับคําสั่ง เสนอ

ผานผานหัวหนางาน , ผานรองฝายฯท่ีรับผิดชอบ, ผานรองฝายวิชาการฯ 
6. จัดสงหนังสือไปราชการใหแกนักทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบเอกสารประกอบการเดินทางไปราชการและความถูกตองของ

แบบฟอรมการขออนุมัติ โดยใหย่ืนขออนุมัติการไปราชการกอนวันเดินทางอยางนอย 3 วันทําการ 
7. นักทรัพยากรบุคคลนําเสนอหนังสือเพ่ือใหผูอํานวยการลงนามในหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและเอกสารตนเรื่อง 
8. เม่ือ ผูอํานวยการฯ ลงนามเสร็จ เจาหนาท่ีสารบรรณจะนําหนังสือขออนุมัติมาลงเลขภายใน เพ่ือสงคืนนักทรัพยากรบุคคล 
9. นักทรัพยากรบุคคลลงบันทึกขอมูลลงในสมุดบันทึกขอมูลการเดินทางไปราชการแตละประเภท 
10. อาจารย/เจาหนาท่ี แจงผลยืนยันการไปราชการในระบบพัฒนาบุคลากร 

อาจารยและเจาหนาที่รับมอบ
เสนอหนังสือ 

 นักทรัพยากรบุคลตรวจสอบ
เอกสาร 

ผอ.ลงนามในเอกสารการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 

ลงเลข/เก็บบันทึกขอมูล 

อาจารย/เจาหนาที่แจงผลยืนยัน
การเดินทางไปราชการ 

รายงานการเงิน 

ไมผาน ผาน 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การไปประชุม/อบรม/สัมมนาแบบสั่งการ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-001 หนาที่ : 319 
วันที่เริ่มใช : 19 เมษายน 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 
11. อาจารย/เจาหนาท่ี จัดทํารายงานการเงินเพ่ือขอเบิกจายพรอมแนบเอกสารการเดินทางฯ ฉบับจริง ซ่ึงขอรับไดท่ีนักทรัพยากร

บุคคล 
12. นักทรัพยากรบุคคลใหอาจารย เจาหนาท่ี ลงนามรับรองการสงมอบเอกสาร 

 
7. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 

7.1 หนังสือตนเรื่องจากหนวยงานตนสังกัด 
7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 (ปรับปรุง) 
7.4 ระเบียบการบริหารงานบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
7.5 ระเบียบ ขอกําหนดท่ีวิทยาลัยฯ ไดกําหนดไว 

  
8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

8.1 แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปราชการผานระบบงานพัฒนาบุคลากร 
8.2 เอกสารตนเรื่องท่ีลงนามสั่งการใหบุคคลนั้นๆ เขารวมประชุม อบรม สัมมนา  

 
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารของอนุมัติเดินทางไปราชการ ประชุม/
อบรม/สัมมนาแบบสั่งการ 

อัญชลี  
รัตนสุวรรณ 

งานบริหารและ
พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

จนกวาอาจารย
เจาหนาท่ีจําทําเรื่อง
เบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ 

- แฟม 
- ในระบบงาน

พัฒนาบุคลากร 

 

 
10.ระบบการติดตามและประเมินผล 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ เปาหมาย 
บุ ค ล า ก ร ส า ย วิ ช า ก า ร  แ ล ะ
เจาหนาท่ีสายสนับสนุนดานการ
เรียนการสอนไดรับการพัฒนาตรง
กับงานท่ีรับผิดชอบ 

รอยละของบุคลากรสายวิชาการดานการเรียนการสอนไดรับการพัฒนาตรง
กับงานท่ีรับผิดชอบ > 15 ชม.ตอปการศึกษา 2559 

> 85 % 

รอยละของบุคลากรสายสนับสนุนดานการเรียนการสอนไดรับการพัฒนาตรง
กับงานท่ีรับผิดชอบ > 10 ชม.ตอปการศึกษา 2559 

> 85 % 

สูตรการคํานวณ หนวย ความถี่ในการรายงานผล แบบฟอรมจัดเก็บ หนวยงาน
จัดเก็บ 

จํานวนบุคลากรท่ีไดรับการอนุมัติ
ใหเดินทางไปราชการ ท่ีผานเกณฑ 
x 100 หารดวย จํานวนบุคลากร
ท้ังหมด โดยแยกเปนบุคลากรสาย
วิชาการ (อาจารย) และบุคลากร
สายสนับสนุน 

รอยละ 6 เดือน / 12 เดือน แบบสรุปผลการเดินทาง
ไปราชการ รอบ 6 เดือน 
12 เดือน 

งานบริหารและ
พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 
 
 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายวิชาการ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-03-002 หนาที่ : 320 
วันที่เริ่มใช : 31 มีนาคม 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 

 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาว  บัวบาน ยะนา 
ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาว พร บุญมี 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายประกันคุณภาพการศึกษา 

  

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
 20 กุมภาพันธ 2560 0  
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายวิชาการ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-03-002 หนาที่ : 321 
วันที่เริ่มใช : 31 มีนาคม 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 
1. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหบุคลากรสายวิชาการใชเปนแนวทางในการประเมินสมรรถนะตนเอง และนําไปสูการจัดทําแผนการพัฒนาตนเองรายบุคคล 
2. ขอบเขต 
 การกําหนดสมรรถนะของบุคลากรสายวิชาการ การประเมินสมรรถนะวิเคราะห GAP และการจัดทําแผนพัฒนาตนเองตาม GAP 
สมรรถนะ ของบุคลากรสายวิชาการ ประกอบดวยอาจารยประจํา อาจารยประจําหลักสูตร ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
3. คํานิยาม 
สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมท่ีเปนผลมาจากความรู ทักษะ/ความสามารถและคุณลักษณะอ่ืนๆ ท่ีทํา ใหบุคคลสามารถ
สรางผลงานไดโดดเดนกวาเพ่ือนรวมงานอ่ืนๆ ในองคกร”กลาวคือ การท่ีบุคคลจะ แสดงสมรรถนะใดสมรรถนะหนึ่งได มักจะตองมี
องคประกอบของท้ังความรูทักษะ/ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืนๆ ตัวอยางเชน สมรรถนะการบริการท่ีดี ซ่ึงอธิบายวา “สามารถ
ใหบริการท่ี ผูรับบริการตองการได” นั้น หากขาดองคประกอบตางๆ ไดแก ความรูในงานหรือทักษะท่ีเกี่ยวของ เชน อาจตองหาขอมูล
จากคอมพิวเตอรและคุณลักษณะของบุคคลท่ีเปนคนใจเย็น อดทน ชอบ ชวยเหลือผูอ่ืน แลวบุคคลก็ไมอาจจะแสดงสมรรถนะของการ
บริการท่ีดีดวยการใหบริการท่ี ผูรับบริการตองการได  
 
สมรรถนะหลัก (Core Competency) หมายถึง สมรรถนะท่ีทุกคนตองมีหรือปฏิบัติได เปนคุณลักษณะรวมกันของบุคคลทุกตําแหนง 
ตัวอยาง สมรรถนะหลักของครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบดวย การมุงผลสัมฤทธิ์ การบริการท่ีดี การพัฒนาตนเอง การทํางาน
เปนทีม   
 
สมรรถนะประจําสายงาน (Functional Competency) เปนสมรรถนะท่ีกําหนดเฉพาะสําหรับแตละตําแหนง เพ่ือใหบุคคลท่ีดํารง
ตําแหนงนั้น แสดงพฤติกรรมท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีและสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดดีย่ิงขึ้น  ซ่ึงสมรรถนะประจําสายงานของครู ประกอบดวย 
การจัดการเรียนรู การพัฒนาผูเรียน การบริหารจัดการชั้นเรียน การวิเคราะห สังเคราะหและการวิจัย และการสรางความรวมมือกับ
ชุมชน 
 
แผนพัฒนาตนเองรายบุคคล หรือ   Individual  Development  Plan  (ID Plan)  หมายถึง  แผนพัฒนาตนเองรายบุคคล  ซ่ึงเปน
การพัฒนาบุคลากรโดยยึดหลักการประเมินสมรรถนะ (Competency Based  Approach) จะทําใหผูปฏิบัติงานสามารถรูจุดเดน  จุด
ดอยของความสามารถในการปฏิบัติงานของตน และสามารถพัฒนาตนเองใหสอดคลองกับความตองการจําเปนของของหนวยงาน และ
ของตนเองอยางแทจริง  อีกท้ังจะทําใหการพัฒนาครูดําเนินไปอยางประหยัด และสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล  
4. ความรับผิดชอบ 
4.1 รองผูอํานวยการทุกฝาย 
4.2 หัวหนางานพัฒนาบุคลากร 
4.3 อาจารยปฏิบัติทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายวิชาการ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-03-002 หนาที่ : 322 
วันที่เริ่มใช : 31 มีนาคม 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 
5.ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 

ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทาง 
การควบคุม 

ผูรับผิดช
อบ 

1  
 
 
 
 
 

1.1 ประชุมทีมงานพัฒนาบุคลากร 
1.2 ศึกษาแนวคิด วิธีการพัฒนา
สมรรถนะบุคลากรสายวิชาการ 
1.3ยกรางสมรรถนะบุคลากรสาย
วิชาการ 

ร า งสมรรถนะ
สอดค ล อ ง กั บ
ภ า ร กิ จ ห น า ท่ี
ข อ ง วิ ท ย า ลั ย
และความเปน
อาจารย 

เอกสารอาง
อิ ง ข อ ง
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

รองฝาย
ประกัน 
หัวหนา
งานพัฒนา
บุคลากร 

2.  
 

2 . 1  ศึ ก ษ า เ ก ณ ฑ ส ม ร ร ถ น ะ ท่ี
คาดหวังของ กพ. 

2.2 กําหนดระดับสมรรถนะ 
ท่ีคาดหวังสอดคลองกับ กพ. 

ส อ ค ล อ ง กั บ
เกณฑ กพ.และ
ผ า น ค ว า ม
เ ห็ น ช อ บ ข อ ง
คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

เอกสารอาง
อิ ง ข อ ง
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

รองฝาย
ประกัน 
หัวหนา
งานพัฒนา
บุคลากร 

3.  
 

3.1 จัดเตรียมเอกสาร 
3.2 เสนอวาระการประชุมพิจารณา
สมรรถนะและระดับสมรรถนะท่ี
คาดหวัง 
3 . 3 รั บ ฟ ง ข อ คิ ด เ ห็ น แ ล ะ
ขอเสนอแนะ 
3.4 ปรับปรุงสมรรถนะและระดับ
สมรรถนะท่ีคาดหวัง 

ภ า ย ใ น เ ดื อ น 
พ . ย .  ข อ ง
ปงบประมาณ 

แผนกํ า กั บ
งานของฝาย 

รองฝาย
ประกัน 
หัวหนา
งานพัฒนา
บุคลากร 

4.  
 
 

4.1ประชุมทีมงานพัฒนาบุคลากร 
4.2ออกแบบประเมินสมรรถนะ 
4.3 ออกแบบแผนพัฒนาตนเอง 
(IDP) 

สอดค ล อ ง กั บ
ส ม ร ร ถ น ะ ท่ี
กําหนด 

- รองฝาย
ประกัน 
หัวหนา
งานพัฒนา
บุคลากร 

5.  
 
 
 
 

5.1 จัดเตรียมเอกสาร 
5.2 ประชุมชี้แจงแบบประเมินและ
แบบการจัดทําแผนพัฒนาตนเอง 
5.3 บุคลากรสายวิชาการประเมิน
และวิเคราะหสมรรถนะ  จัดทํา
แผนพัฒนาตนเอง เสนอใหหัวหนา
งานลงนาม 
5.4 รวบรวมเอกสาร และลงขอมูล
สมรรถนะในระบบฐานขอมูลท่ีจัดทํา
ไว 

ความครอบคลุม
ของการประเมิน
ต น เ อ ง แ ล ะ
จั ด ทํ า
แ ผ น พั ฒ น า
ต น เ อ ง ข อ ง
บุ ค ล า ก ร ส า ย
วิชาการ 

-ติ ด ต า ม
ต ร ว จ ส อ บ
ผานหัวหนา
ภาควิชา 

รองฝาย
ประกัน 
หัวหนา
งานพัฒนา
บุคลากร 

1. ยกรางสมรรถนะ
บุคลากรสาย

วิชาการ 

5.บุคลากรสายวิชาการประเมิน
วิเคราะหสมรรถนะและจัดทํา

แผนพัฒนาตนเอง 

4.จัดทําแบบประเมิน
สมรรถนะและออกแบบแผน 

3.เสนอราง
สมรรถนะตอ

คณะ
กรรมการบริหาร 

yes 

no 

2.กําหนดระดับสมรรถนะ 
ท่ีคาดหวัง 
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5.5 เสนอแผนพัฒนาตนเองของ
บุคลากรสายวิชาการใหรองผอ. และ
ผอ.ลงนาม 
5.6 ติดตามแผนพัฒนาตนเองของ
บุคลากรสายวิชาการท่ีรองผอ.และ
ผอ.ลงนามถายเอกสาร 2 ชุดคืนให
บุคลากรสายวิชาการและจัด เก็บ
เขาแฟมเปนหลักฐาน 1 ชุด  

 
6. 
 
 

 
 
 
 
 

6.1 บุคลากรสายวิชาการตรวจสอบ
แผนการตนเองและดํา เนินการ
พัฒนาตนเองตามแผน 
6.2 บุคลากรสายวิชาการจัดเก็บ
หลักฐานการพัฒนาตนเอง และการ
นําไปใชพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ 

ความครอบคลุม
ของการประเมิน
ต น เ อ ง แ ล ะ
จั ด ทํ า
แ ผ น พั ฒ น า
ต น เ อ ง ข อ ง
บุ ค ล า ก ร ส า ย
วิชาการ 

-ติ ด ต า ม
ต ร ว จ ส อ บ
ผานหัวหนา
ภาควิชา 

รองฝาย
ประกัน 
หัวหนา
งานพัฒนา
บุคลากร 

7.  
 
 
 

7.1 จัดทําแผนการนําเสนอความรู 
การไปพัฒนาตนเองของบุคลากร
สายวิชาการ 
7.2 จัดทําแบบติดตามผลการนํา
ความรูจากการไปพัฒนาตนเองมา
พัฒนางาน 
7.3 ประสานบุคลากรสายวิชาการ
เตรียมนําเสนอความรู การไปพัฒนา
ตนเองของบุคลากรสายวิชาการ 
7.5 สรุปผลการไปพัฒนาตนเอง การ
เผยแพรความรูและการนําความรูมา
ใช พัฒนางานของบุคลากรสาย
วิชาการ 
7.6 ลงขอมูลการพัฒนาตนเองของ
บุคลากรสายสนับสนุนในระบบ
ฐานขอมูล 
7.7 จัดทําบันทึกเสนอผอ.พิจารณา 

ก า ร ไ ป พัฒ น า
ตนเองตามแผน
ข อ ง บุ ค ล า ก ร
สายวิชาการ 

แผนกํากับ
ติดตามของ
ฝาย 

รองฝาย
ประกัน 
หัวหนา
งานพัฒนา
บุคลากร 

8.  
 
 

8.1 ประชุมทีมพัฒนาบุคลากร  
8.2 ประเมินการดําเนินงานตาม
ระบบและกลไกและวิเคราะหผลงาน
ในรอบป งบประมาณ ตลอดจน
ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
8.3 นําผลการประเมินไปปรับปรุง
แกไขในรอบปงบประมาณตอไป 
 

จัด ทํารายงาน
สรุปผลและนํา
ผลการไปพัฒนา 

เอกสารราย 
งานผลการ
ดําเนินงาน 

รองฝาย
ประกัน 
หัวหนา
งานพัฒนา
บุคลากร 

 

7.ติดตามประเมินผลการพัฒนา
ตนเองของบุคลากรสายวิชาการ 

8.นําผลการประเมิน
ไปปรับปรุงแกไข 

 

6.บุคลากรสายวิชาการดําเนินการ
ตามแผนพัฒนาตนเอง 
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5. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1.ยกรางสมรรถนะบุคลากรสายวิชาการ 
2.กําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง 
3.เสนอรางสมรรถนะตอคณะกรรมการบริหาร 
4.จัดทําแบบประเมินสมรรถนะ 
5.บุคลากรสายวิชาการประเมินวิเคราะหสมรรถนะและจัดทําแผนพัฒนาตนเอง 
6.บุคลากรสายวิชาการดําเนินการตามแผนพัฒนาตนเอง 
7.ติดตามประเมินผลการพัฒนาตนเองของบุคลากรสายวิชาการ 
8.นําผลการประเมินไปปรับปรุงแกไข 
 
6. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 
1.จิตรลดา  อมรวัฒนา. สมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ (Functional Competency) มหาวิทยาลัยมหิดล. 

http://www.dt.mahidol.ac.th/division/th_Human_Resource_Development_ เขาถึงเม่ือ ธันวาคม พ.ศ. 2559 
2.สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (สํานักงาน ก.พ.). 2553. คูมือการกําหนดสมรรถนะในราชการพลเรือน : คูมือสมรรถนะ

หลัก. บริษัท ประชุมชาง จํากัด.กรุงเทพ. 
3.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. แนวทางการพัฒนาระบบสมรรถนะเพ่ือพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล. 

(http://competency.rmutp.ac.th/). เขาถึงเม่ือ ธันวาคม พ.ศ. 2559 
 
7. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

1.แบบประเมินสมรรถนะ 
2. แบบแผนการพัฒนาตนเองของบุคลากรสายวิชาการ 
 

8. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
1.แบบประเมินสมรรถนะและวิ เคราะห
สมรรถนะ 

หัวหนางาน
พัฒนา
บุคลากร 

หองทํางาน
หัวหนางาน
พัฒนาบุคลากร 

1 ปงบประมาณ แฟมเอกสาร 
ฐานขอมูล 

2.แผนการพัฒนาตนเองของบุคลากรสาย
วิชาการ 

หัวหนางาน
พัฒนา
บุคลากร 

หองทํางาน
หัวหนางาน
พัฒนาบุคลากร 

4 ปงบประมาณ แฟมเอกสาร 
 

 

 
9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 

ขอกําหนดที่สําคัญ   ดัชนีวัดที่สําคัญ คาเปาหมาย 
1.ความครอบคลุมของบุคลากรวิชาการท่ีประเมิน
สมรรถนะและจัดทําแผนพัฒนาตนเอง 
2.การพัฒนาตนเองของบุคลากรสายวิชาการตามแผน 
3.การนําความรูและประสบการณจากการไปพัฒนา
เองมาพัฒนางานอยางเปนรูปธรรม 

1.รอยละบุคลากรสายวิชาการประเมินสมรรถนะและ
จัดทําแผนพัฒนาตนเอง 

100 % 

2.รอยละบุคลากรสายวิชาการพัฒนาตนเองตามแผน > 90 % 
3 . ร อ ย ล ะ บุ ค ล า ก ร ส า ย วิ ช า ก า ร ค ว า ม รู แ ล ะ
ประสบการณจากการไปพัฒนาเองมาพัฒนางานอยาง
เปนรูปธรรม 
 

> 85 % 
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สูตรการคํานวณ หนวย ความถี่ แบบฟอรมที่ใชเก็บขอมูล หนวยงานจัดเก็บ 

1.จํานวนบุคลากรสายวิชาการประเมินสมรรถนะและ
จัดทําแผนพัฒนาตนเอง ×100 / จํานวนบุคลากรสาย
วิชาการท้ังหมด 

รอยละ ทุก 6 
เดือน 

แบบสรุปผลการการประเมิน
สมรรถนะและจัดทํา
แผนพัฒนาตนเอง 

งานพัฒนาบุคลากร 

2.จํานวนบุคลากรสายวิชาการท่ีไปพัฒนาตนเองตาม
แผน×100 / จํานวนบุคลากรสายวิชาการท้ังหมด 

รอยละ ทุก 6 
เดือน 

แบบสรุปการไปพัฒนา
ตนเองตามแผน 

งานพัฒนาบุคลากร 

3.จํานวนบุคลากรสายวิชาการท่ีไปพัฒนาตนเองตาม
แผนนําความรูและประสบการณจากการไปพัฒนาเอง
มาพัฒนางานอยางเปนรูปธรรม×100 / จํานวน
บุคลากรสายวิชาการท่ีไปพัฒนาตนเองตามแผน
ท้ังหมด 

รอยละ ทุก 6 
เดือน 

แ บ บ ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร นํ า
ความรูและประสบการณ
จากการไปพัฒนาเองมา
พัฒนางานอยางเปนรูปธรรม 

งานพัฒนาบุคลากร 
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หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
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ผูจัดทํา 

1. นางอัญชลี   รัตนสุวรรณ 
ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาว พร บุญมี 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายประกันคุณภาพการศึกษา 

 

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
 19 เมษายน 2560 0  
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1. วัตถุประสงค 
            เพ่ือเปนแนวทางใหอาจารยและเจาหนาท่ีสายสนับสนุนทุกคน ทราบถึงข้ันตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือพัฒนา
ตนเองโดยขอใชงบพัฒนาตนเองท่ีวิทยาลัยฯ ไดจัดสรรให 
2. ขอบเขต 
             ใชเฉพาะการไปอบรม/ประชุม/สัมมนาในประเทศ  เพ่ือพัฒนาตนเองโดยใชงบประมาณท่ีวิทยาลัยไดจัดสรรใหครอบคลุมท้ัง 
อาจารย ขาราชการ พนักงานราชการ  พนักงานกระทรวง และลูกจางประจํา 
3. คํานิยาม 
             การอบรม หมายถึง  การถายทอดความรูเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความชํานาญ ความสามารถ และ ทัศนคติในทางท่ีถูกท่ีควร เพ่ือ
ชวยใหการปฏิบัติงานและภาระหนาท่ีตาง ๆ ในปจจุบันและอนาคตเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น และ..ไมวาการฝกอบรม จะมีขึ้นท่ี
ใดก็ตามวัตถุประสงคก็คือ เปนการเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน หรือเพ่ิมขีดความสามารถในการจัดรูปขององคการ 
            การประชุม หมายถึง การสื่อสารอยางหนึ่งซ่ึงบุคคลพบปะกันตามกําหนดนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงคตางๆกัน อาทิเชน เพ่ือ
ปรึกษาหารือ รวมกันตัดสินใจ รับทราบขอเท็จจริงตางๆ ขอเสนอแนะ หรือนโยบายตางๆ 
             การสัมมนา หมายถึง การประชุมในเรื่องใดเรื่องหนึ่งท่ีกําหนดข้ึนมา เพ่ือแลกเปลี่ยนความรูความคิดเห็น โดยขอมูลตาง ๆ จะ
ถูกรวบรวมนํามาใชวิเคราะหรวมกัน ซ่ึงผลจากการสัมมนาจะนํามาซ่ึงขอสรุปแนวทางในการแกไขปญหา  
            การประชุม/อบรม/สัมมนา เพ่ือพัฒนาตนเอง หมายถึง การขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ในเรื่องท่ีตนเองสนในและ
เกี่ยวของกับหนาท่ีรับผิดชอบ โดยขอใชงบประมาณท่ีวิทยาลัยฯ ไดจัดสรรให 
4. ความรับผิดชอบ 
             งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
5. ระเบียบปฏิบัติ 
1.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 (ปรับปรุง) 
3.ระเบียบการบริหารงานบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
4.ระเบียบ ขอกําหนดท่ีวิทยาลัยฯ ไดกําหนดไว 
 
6. รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลํา 
ดับ 

ฝงกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

มาตรฐาน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1  
 

บันทึกขอมูลหนังสือเขาระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 

  เจาหนาท่ี
สารบรรณ 

2  หัวหนางานบริหารฯ ตรวจสอบ
หนังสือเบื้องตน 
 

  หัวหนา
งาน           
บริหารฯ 

3  
 
 

ผูอํานวยการฯ พิจารณาใหงาน
บริหารและพัฒนาบุคลากร
ประชาสัมพันธ โครงการ
ประชุม อบรม สัมมนา 

  ผูอํานวย 
การ 

4  
 
 

งานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลสั่งการเพ่ือ
ประชาสัมพันธ หรือ จัดสงตน
เรื่องใหอาจารยผูท่ีเกี่ยวของ
ทราบ 

  งานบริหาร
และพัฒนา
ทรัพยากร
บุคคล 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอ ผอ 

งานบริหารและพัฒนาฯ รับเร่ือง
จากอาจารยและเจาหนาที่ 

ตรวจสอบหนังสือเบื้องตน 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การไปประชุม/อบรม/สัมมนาแบบไปพัฒนาตนเอง  
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
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ลํา 
ดับ 

ฝงกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

มาตรฐาน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

5  
 
 

งานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลประชาสัมพันธ
โดยการ ติดบอรด
ประชาสัมพันธ และ 
ประชาสัมพันธทางไลน 

  งานบริหาร
และพัฒนา
ทรัพยากร
บุคคล 

6  
 
 
 

งานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลรับแจงความ
ประสงคเพ่ือจัดทําบันทึก
ขอความขออนุมัติใหอาจารย
และเจาหนาท่ีเขารวม ประชุม 
อบรม  
สัมมนา  โดยทําการตรวจสอบ
ขอมูลการไปประชุมและการใช
งบประมาณของผูแจงความ
ประสงคผาน หน.งานบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
เพ่ือนําเสนอ ผูอํานวยการ
ทราบ/พิจารณา 

  งานบริหารและ
พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 
ผูอํานวยการ 

7  
 
 

ผูอํานวยการพิจารณา 
 
 
 

  ผูอํานวยการ
พิจารณา 

8  
 
 

งานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล แจงผลการขอ
อนุมัติให อาจารยและ
เจาหนาท่ีทราบ 

  งานบริหารและ
พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

9  
 
 

อาจารย/เจาหนาท่ี ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ ตาม
ขั้นตอน โดยขออนุมัติผาน
ระบบ พัฒนาตนเอง 

  อาจารย/
เจาหนาท่ี 

10  
 
 

อาจารย/เจาหนาท่ี เดินทางเขา
รวมประชุม อบรม สัมมนา 

  อาจารย/
เจาหนาท่ี 

11  
 
 

 
อาจารย/เจาหนาท่ี แจงยืนยัน
ผล การไปประชุม อบรม 
สัมมนา ผานระบบพัฒนา
ตนเอง โดยลงขอมูลการ
เดินทางไปราชการ และขอมูล
งบประมาณท่ีใช 

  อาจารย/
เจาหนาท่ี 

ประชาสัมพันธ 

แจงผลการขออนุมัติเขารวม
ประชุม อบรม สัมมนา  

อาจารย/เจาหนาที่ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 

ไมผาน 

งานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล รับแจงความประสงคขอเขา
รวมประชุม อบรม สัมมนา เสนอ 

ตอ ผูอํานวยการ 

เสนอ ผอ  
 

ผาน 

อาจารย/เจาหนาที่  
เดินทางไปราชการ 

อาจารย/เจาหนาที่  
แจงยืนยันผล การไปประชุม อบรม 

สัมมนา 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การไปประชุม/อบรม/สัมมนาแบบไปพัฒนาตนเอง  
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-003 หนาที่ : 329 
วันที่เริ่มใช : 19 เมษายน 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 

ลํา 
ดับ 

ฝงกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

มาตรฐาน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

10  
 

อาจารย/เจาหนาท่ี จัดทํา
รายงานการเงินเพ่ือขอเบิกจาย
พรอมแนบเอกสารการเดินทาง
ฯ ฉบับจริง 

  การเงิน 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจาหนาท่ีสารบรรณรับหนังสือราชการแตละประเภท เพ่ือบันทึกขอมูลหนังสือเขาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
2. เจาหนาท่ีสารบรรณสงหนังสือเพ่ือเสนอ ผูอํานวยการฯ โดยผานหัวหนางานบริหาร 
3. ผูอํานวยการฯ พิจารณา ผูอํานวยการฯ พิจารณาใหงานบริหารและพัฒนาบุคลากรประชาสัมพันธ โครงการประชุม อบรม 

สัมมนา 
4. งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลสั่งการใหประชาสัมพันธ หรือ จัดสงตนเรื่องใหอาจารยผูท่ีเกี่ยวของทราบ 
5. งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลประชาสัมพันธโดยการ ติดบอรดประชาสัมพันธ และ ประชาสัมพันธทางไลน 
6. งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลรับแจงความประสงคการเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา โดยขอใชงบพัฒนาตนเองเพ่ือ

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติใหอาจารยและเจาหนาท่ีเขารวม ประชุม อบรม สัมมนา  โดยทําการตรวจสอบขอมูลการไป
ประชุมและการใชงบประมาณของผูแจงความประสงคผาน หน.งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือนําเสนอ 
ผูอํานวยการทราบ/พิจารณา 

7. นําเสนอบันทึกขอความเพ่ือใหผูอํานวยการ ทราบ/พิจารณา 
8. งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล แจงผลการขออนุมัติให อาจารยและเจาหนาท่ีทราบ 
9. อาจารย/เจาหนาท่ี ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ตามขั้นตอน โดยขออนุมัติผานระบบ พัฒนาตนเอง 
10. อาจารย/เจาหนาท่ี เดินทางเขารวมประชุม อบรม สัมมนา 
11. หลังจากกลับจากการประชุม/อบรม/สัมมนา อาจารย/เจาหนาท่ี แจงยืนยันผล การไปประชุม อบรม สัมมนา ผานระบบพัฒนา

ตนเอง โดยลงขอมูลการเดินทางไปราชการ และขอมูลงบประมาณท่ีใช 
12. อาจารย/เจาหนาท่ี จัดทํารายงานการเงินเพ่ือขอเบิกจายพรอมแนบเอกสารการเดินทางฯ ฉบับจริง 

 
7. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 

7.1 หนังสือตนเรื่องจากหนวยงานตนสังกัด 
7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 (ปรับปรุง) 
7.4 ระเบียบการบริหารงานบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
7.5 ระเบียบ ขอกําหนดท่ีวิทยาลัยฯ ไดกําหนดไว 

 
8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

8.1 แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปราชการผานระบบงานพัฒนาบุคลากร 
8.2 เอกสารตนเรื่องท่ีประสงคเขารวมประชุม อบรม สัมมนา 
8.3 บันทึกขอความขอเขารวมประชุม อบรม สัมมนา โดยใชงบพัฒนาตนเอง 

 
 
 
 
 

รายงานการเงิน 
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9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารของอนุมัติเดินทางไปราชการ ประชุม/
อบรม/สัมมนา โดยขอใชงบพัฒนาตนเอง 

อัญชลี  
รัตนสุวรรณ 

งานบริหารและ
พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

จนกวาอาจารย
เจาหนาท่ีจําทําเรื่อง
เบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ 

- แฟม 
- ในระบบงาน

พัฒนาบุคลากร 

 

 
10.ระบบการติดตามและประเมินผล 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ เปาหมาย 
บุคลากรสายวิชาการ และ
เจาหนาท่ีสายสนับสนุนดานการ
เรียนการสอนไดรับการพัฒนาตรง
กับงานท่ีรับผิดชอบ 
 

รอยละของบุคลากรสายวิชาการดานการเรียนการสอนไดรับการพัฒนาตรง
กับงานท่ีรับผิดชอบ > 15 ชม.ตอปการศึกษา 2559 

> 85 % 

รอยละของบุคลากรสายสนับสนุนดานการเรียนการสอนไดรับการพัฒนาตรง
กับงานท่ีรับผิดชอบ > 10 ชม.ตอปการศึกษา 2559 

> 85 % 

บุคลากรสายสนบัสนุน ไดรับการ
พัฒนาตามแผนพัฒนาตนเอง 

รอยละของ บุคลากรสายสนับสนุน ไดรับการพัฒนาตามแผนพัฒนาตนเอง > 85 % 

สูตรการคํานวณ หนวย ความถี่ในการรายงานผล แบบฟอรมจัดเก็บ หนวยงาน
จัดเก็บ 

จํานวนบุคลากรท่ีไดรับการอนุมัติ
ใหเดินทางไปราชการ ท่ีผานเกณฑ 
x 100 หารดวย จํานวนบุคลากร
ท้ังหมด โดยแยกเปนบุคลากรสาย
วิชาการ (อาจารย) และบุคลากร
สายสนับสนุน 

รอยละ 6 เดือน / 12 เดือน แบบสรุปผลการเดินทาง
ไปราชการ รอบ 6 เดือน  
12 เดือน 

งานบริหารและ
พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

จํานวนบุคลากรท่ีใชงบพัฒนา
ตนเอง x 100 หารดวย จํานวน
บุคลากรท้ังหมด โดยแยกเปน
บุคลากรสายวิชาการ (อาจารย) 
และบุคลากรสายสนับสนุน 

รอยละ 6 เดือน / 12 เดือน แบบสรุปผลการเดินทาง
ไปราชการ รอบ 6 เดือน  
12 เดือน 

งานบริหารและ
พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 
หมายเหตุ การนับจํานวนชั่วโมงบคุลากรไดรับการพัฒนาตามเกณฑ มีการนับรวมกัน ท้ังการสั่งการและขอไปพัฒนาตนเอง 
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ผูจัดทํา 

1. นางอัญชลี   รัตนสุวรรณ 
ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาว พร บุญมี 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายประกันคุณภาพการศึกษา 

  

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
 19 เมษายน 2560 0  
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การเดินทางไปนิเทศนักศึกษา 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
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1. วัตถุประสงค 
            เพ่ือเปนแนวทางใหอาจารยทราบถึงขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปนิเทศนักศึกษา 
2. ขอบเขต 
             ใชสําหรับบุคลากรสายวิชาการ (อาจารย) ในการทําเรื่องขออนุมัติเดินทางไปนิเทศนักศึกษา เทานั้น 
3. คํานิยาม 
             นิเทศนักศึกษา หมายถึง เปนกระบวนการเรียนการสอน  โดยมีอาจารยผูสอนท่ีมีความรูความสามารถในสาขาวิชาท่ีสอนเปน
ผูสอน ชี้แนะแนวทาง ในการเรียนรู จะชวยใหผูเรียนเกิดความรูและทักษะตามท่ีหลักสูตร หรือสถาบันกําหนด  เปนผูท่ีมีคุณภาพสามารถ
ตัดสินใจในการทํางานภายใตความรู ความคิดท่ีมีวิจารณญาณท่ีถูกตอง จึงจําเปนตองสรรหาผูสอนท่ีดีมีคุณภาพ และจัดประสบการณให
นักศึกษาไดเกิดการเรียนรูท่ีดีตอไป โดยการฝกภาคปฏิบัติกับนักศึกษา ณ แหลงฝก 
4. ความรับผิดชอบ 
             งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
             งานวิชาการ 
5. ระเบียบปฏิบัติ 
1.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 (ปรับปรุง)  
3.ระเบียบ ขอกําหนดท่ีวิทยาลัยฯ ไดกําหนดไว 
 
6. รายละเอียดและขั้นการปฏิบัติงาน 
ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

มาตรฐาน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1  
 

อาจารยรับทราบแผนการ
นิเทศนักศึกษาภาคปฏิบัติ 
 

  อาจารย 

2  
 
 

อาจารยรับแบบฟอรมการขอ
ไปนิเทศนักศึกษาท่ีตูเอกสาร
หองสํานักงาน 

  อาจารย 

3  
 
 

สงแบบฟอรมท่ีลงบันทึกแนบ
เอกสารโครงการใหกับนัก
ทรัพยากรบุคคล 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

4  
 
 

รวบรวมเอกสารจัดสงใหรอง
ผูอํานวยการฝายวิชาการลง
นามเพ่ือย่ืนยันการไปราชการ
ตามแผนการศึกษา 

  รอง
ผูอํานวยการ
ฝายวิชาการ 

5  
 
 

นักทรัพยากรบุคคลรวบรวม
เอกสารเพ่ือเสนอให
ผูอํานวยการลงนามอนุมัติ 
 

  ผูอํานวยการ 

6  
 
 

เจาหนาท่ีสารบรรณลงเลข
ภายใน 
นักทรัพยากรบุคคลลงบันทึก
ขอมูล 

  เจาหนาท่ีสาร
บรรณ 
นักทรัพยากร           
บุคคล 

แผนการนิเทศ 

รับแบบฟอรมการขอไปราชการ 
(นิเทศ) 

 

ผอ.ลงนามในเอกสารการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 

ลงเลข/เก็บบันทึกขอมูล 

เสนอรองผูอํานวยการฝายวิชาการเพ่ือ
ตรวจสอบ 

สงแบบฟอรม 

ไมผาน 

ผาน 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การเดินทางไปนิเทศนักศึกษา 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-004 หนาที่ : 333 
วันที่เริ่มใช : 19 เมษายน 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 

ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

มาตรฐาน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

7  
 

อาจารย จัดทํารายงานการเงิน
เพ่ือขอเบิกจายพรอมแนบ
เอกสารการเดินทางฯ ฉบับ
จริง (รับเอกสารไดท่ีนัก
ทรัพยากรบุคคล) 

  การเงิน 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
ขั้นการปฏิบัติงาน 
1. อาจารยรับทราบแผนการนิเทศนักศึกษาภาคปฏิบติั จากฝายวิชาการ 
2. อาจารยรับแบบฟอรมการขอไปนิเทศนักศึกษาท่ีตูเอกสารหองสํานักงาน 
3. สงแบบฟอรมท่ีลงบันทึกแนบเอกสารโครงการใหกับนักทรัพยากรบุคคล 
4. รวบรวมเอกสารจัดสงใหรองผูอํานวยการฝายวิชาการลงนามเพ่ือย่ืนยันการไปราชการตามแผนการศึกษา 
5. นักทรัพยากรบุคคลรวบรวมเอกสารเพ่ือเสนอใหผูอํานวยการลงนามอนุมัติ 
6. เจาหนาท่ีสารบรรณลงเลขภายใน 
7. นักทรัพยากรบุคคลลงบันทึกขอมูล 
8. อาจารย จัดทํารายงานการเงินเพ่ือขอเบิกจายพรอมแนบเอกสารการเดินทางฯ ฉบับจริง (รับเอกสารไดท่ีนักทรัพยากรบุคคล) 

 
7. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 

7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 (ปรับปรุง) 
7.3 ระเบียบ ขอกําหนดท่ีวิทยาลัยฯ ไดกําหนดไว 

 
8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

8.1 แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปราชการผานระบบงานพัฒนาบุคลากร 
8.2 เอกสารตนเรื่องท่ีประสงคเขารวมประชุม อบรม สัมมนา 
8.3 บันทึกขอความขอเขารวมประชุม อบรม สัมมนา โดยใชงบพัฒนาตนเอง 

 
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารของอนุมัติเดินทางนิเทศนักศึกษา อัญชลี  

รัตนสุวรรณ 
งานบริหารและ
พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

จนกวาอาจารย
นิเทศนักศึกษาเสร็จ

สิ้น 

- แฟม เอกสาร 
 

 

 
10.ระบบการติดตามและประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญ เปาหมาย 
อาจารยดําเนินการขออนุมัตินิเทศ
นักศึกษาไดถูกตอง 

รอยละอาจารยดําเนินการขออนุมัตินิเทศนักศึกษาไดถูกตอง > 100% 

สูตรการคํานวณ หนวย ความถ่ีในการรายงานผล แบบฟอรมจัดเก็บ หนวยงาน
จัดเก็บ 

      
 

รายงานการเงิน 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การเดินทางอบรมระยะสั้นใน/ตางประเทศ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-005 หนาที่ : 334 
วันที่เริ่มใช : 19 เมษายน 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 

 
 
ผูจัดทํา 

1. นางอัญชลี   รัตนสุวรรณ 
ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล 
 

ผูตรวจสอบ  
นางสาว พร บุญมี 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายประกันคุณภาพการศึกษา 

  

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
 19 เมษายน 2560 0  
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การเดินทางอบรมระยะสั้นใน/ตางประเทศ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-005 หนาที่ : 335 
วันที่เริ่มใช : 19 เมษายน 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 

1. วัตถุประสงค 
            เพ่ือเปนแนวทางใหอาจารยทราบถึงขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางอบรมระยะสั้นใน/ตางประเทศ 
2. ขอบเขต 
             ใชสําหรับบุคลากรสายวิชาการ (อาจารย) ในการทําเรื่องการสมัครและขออนุมัติเดินทางอบรมระยะสั้นใน/ตางประเทศ 
3. คํานิยาม 
             อบรมระยะสั้น ณ ตางประเทศ หมายถึง  โครงการท่ีกลุมพัฒนาการศึกษา/กลุมงานพัฒนาอาจารย หรือหนวยงานท่ีมีการจัด
อบรมระยะสั้นขึ้น เพ่ือพัฒนาทักษะ และเพ่ิมพูนความเชี่ยวชาญดานวิชาชีพใหแกบุคลากร ท้ังในและตางประเทศ โดยใหบุคลากรท่ีมี
ความสนใจ สมัครขอรับทุนในแตละดาน โดยใหมีการผานการพิจารณากลัน่กรองผูสมัครจากวิทยาลัยตนสังกัดกอน 
4. ความรับผิดชอบ 
             งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
5. ระเบียบปฏิบัติ 
1.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 (ปรับปรุง)  
3.ระเบียบ ขอกําหนดท่ีวิทยาลัยฯ ไดกําหนดไว 
 
6. รายละเอียดและขั้นการปฏิบัติงาน 

ลํา
ดับ 

ฝงกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

มาตรฐาน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1  
 

บันทึกขอมูลหนังสือ
ประชาสัมพันธเขาระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส  
 

  เจาหนาท่ีสาร
บรรณ 

2  
 
 

หัวหนางานบริหารฯ ตรวจสอบ
หนังสือเบื้องตน 

  หัวหนางาน
บริหารฯ 

3  
 
 

ผูอํานวยการฯ พิจารณาหรือสง
หนังสือใหงานบริหารและพัฒนา
บุคลากรประชาสัมพันธ 

  ผูอํานวยการฯ 

4  
 
 

งานบริหารและพัฒนาบุคลากร
ประชาสัมพันธการอบรมระยะสั้น
ฯ ทางไลน บอรดประชาสัมพันธ 
ฯลฯ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

5  
 
 

งานบริหารและพัฒนาบุคลากร
รวบรวมขอมูลผูสมัครนําเสนอตอ 
คณะกรรมการบริหารเพ่ือทําการ
พิจารณาบุคคลท่ีเหมาะสม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

6  
 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผูเขารับ
การอบรมฯ 
 
 
 

  คณะกรรมการ
บริหาร 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบหนังสือเบื้องตน 

เสนอ ผอ 

ประชาสัมพันธ 

รับสมัคร 

 คณะกรรมการบริหาร 
ไมผาน 

ผาน 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การเดินทางอบรมระยะสั้นใน/ตางประเทศ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-005 หนาที่ : 336 
วันที่เริ่มใช : 19 เมษายน 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 

ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

มาตรฐาน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

8  
 
 

ภายในประเทศผานผูอํานวยการ 
ตางประเทศผานผูวาราชการ
จังหวัด 

  เจาหนาท่ีงาน
บุคคล 

9  
 
 

ลงบันทึกขอมูลการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการอบรมระยะสั้น
ท้ังในและตางประเทศ 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

10  
 

อาจารย/เจาหนาท่ี รายงานผล
การเดินทางไปอบรมระยะสั้นตอ
หนาหนางานบริหารแลละพัฒนา
ฯ/ผอ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
ขั้นการปฏิบัติงาน 
1. เจาหนาท่ีสารบรรณรับหนังสือราชการแตละประเภท เพ่ือบันทึกขอมูลหนังสือเขาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
2. เจาหนาท่ีสารบรรณสงหนังสือเพ่ือเสนอ ผูอํานวยการฯ โดยผานหัวหนางานบริหาร 
3. ผูอํานวยการฯ พิจารณาผูเขารวม/หรือสั่งการ ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหงานบริหารและพัฒนาบุคลากร

ประชาสัมพันธการอบรมระยะสั้นฯ ทางไลน บอรดประชาสัมพันธ ฯลฯ 
4. งานบริหารและพัฒนาบุคลากรประชาสัมพันธ โดยกําหนดระยะเวลาการประชาสัมพันธ อยางนอย 15 วันทําการ 
5. งานบริหารและพัฒนาบุคลากรรวบรวมขอมูลผูสมัครนําเสนอตอ คณะกรรมการบริหารเพ่ือทําการพิจารณาบุคคลท่ีเหมาะสม 
6. คณะกรรมการบริหารพิจารณาผูเขารับการอบรมฯ 
7. งานบริหารและพัฒนาบุคลากรสงเรื่องผูสมัครเขารับการอบรมใหกับหนวยงานเจาของเรื่อง 

- ภายในประเทศผานผูอํานวยการ 
- ตางประเทศผานผูอํานวยการและทําเรื่องเพ่ือผานผูวาราชการจังหวัด พะเยา ตอไป 

8. ลงบันทึกขอมูลการขออนุมัติเดินทางไปราชการอบรมระยะสั้นท้ังในและตางประเทศ 
9. อาจารย/เจาหนาท่ี รายงานผลการเดินทางไปอบรมระยะสั้นตอหนาหนางานบริหารและพัฒนาฯ/ผอ. 

 
7. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 

7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 (ปรับปรุง) 
7.3 ระเบียบ ขอกําหนดท่ีวิทยาลัยฯ ไดกําหนดไว 

 
8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

8.1 แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปราชการผานระบบงานพัฒนาบุคลากร 
8.2 เอกสารตนเรื่องท่ีประสงคเขารวมประชุม อบรม สัมมนา 
8.3 บันทึกขอความขอเขารวมประชุม อบรม สัมมนา โดยใชงบพัฒนาตนเอง 

 
 
 
 
 

ทําเร่ืองขออนุมัติไปราชการ 

บันทึกขอมูล 

รายงานผลการอบรม 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การเดินทางอบรมระยะสั้นใน/ตางประเทศ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-005 หนาที่ : 337 
วันที่เริ่มใช : 19 เมษายน 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 

9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารของอนุมัติเดินเดินทางอบรมระยะสั้น
ใน/ตางประเทศ 

อัญชลี  
รัตนสุวรรณ 

งานบริหารและ
พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

10 ป - แฟม เอกสาร 
 

 

 
10.ระบบการติดตามและประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญ เปาหมาย 
   

สูตรการคํานวณ หนวย ความถ่ีในการรายงานผล แบบฟอรมจัดเก็บ หนวยงาน
จัดเก็บ 

      
 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การจัดนําเสนอวิชาการ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-006 หนาที่ : 338 
วันที่เริ่มใช : 19 เมษายน 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นางอัญชลี   รัตนสุวรรณ 
ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล 
 

ผูตรวจสอบ 
 นางสาว พร บุญมี 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายประกันคุณภาพการศึกษา 

  

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
 19 เมษายน 2560 0  
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การจัดนําเสนอวิชาการ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-006 หนาที่ : 339 
วันที่เริ่มใช : 19 เมษายน 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 
1. วัตถุประสงค 
            เพ่ือเปนการกํากับติดตามผลการเดินทางไปราชการ และเปนการเผยแพรความรูท่ี อาจารย เจาหนาสายสนับสนุน เดินทางไป
เขารวมประชุม อบรม สัมมนา 
2. ขอบเขต 
             ผูท่ีนําเสนอวิชาการ คือ บุคลากรสายวิชาการและเจาหนาท่ีสายสนับสนุนทุกคนท่ีเขารวมประชุม อบรม สัมมนา โดยการสั่ง
การและขอใชงบพัฒนาตนเอง  ซ่ึงงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนผูพิจารณาหัวขอท่ีนาสนใจและจัดลําดับการนําเสนอขอแต
ละฝาย 
3. คํานิยาม 
             นําเสนอวิชาการ หมายถึง 
การสื่อสารเพ่ือเสนอขอมูล ความรู ความคิดเห็น  วิชาความรูสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขา เชน บทความวิชาการสัมมนาวิชาการ การ
ประชุมวิชาการ รายวิชาท่ีอยูในหลักสูตรรวมกันหรือหลายสาขาของปริญญาเดียวกัน รวมถึงขอมูล ความรูความคิดเห็นในสายวิชาชีพใน
งานท่ีเกี่ยวของ โดยใชเทคนิคหรือวิธีการตางๆ อันจะทําใหบรรลุผลสําเร็จตามจุดมุงหมายของการนําเสนอ 
4. ความรับผิดชอบ 
             งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
5. ระเบียบปฏิบัติ 
1.ระเบียบ ขอกําหนดท่ีวิทยาลัยฯ ไดกําหนดไว 
 
6. รายละเอียดและขั้นการปฏิบัติงาน 
ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

มาตรฐาน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1  
 

งานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลรวบรวม
ขอมูลการเดินทางไปอบรม/
ประชุม/สัมมนา ท้ังในและ
ตางประเทศ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

2  
 
 

งานบริหารฯ และพัฒนา
ทรัพยากรพิจารณาคัดเลือก
เรื่องท่ีจะนําเสนอวิชาการ 

  งานบริหารฯ 
และพัฒนา
ทรัพยากร 

3  
 
 

งานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
ประชาสัมพันธใหอาจารยและ
เจาหนาท่ีเขารวมฟงการ
นําเสนอวิชาการ 

  งานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

4  
 
 

ดําเนินการจัดนําเสนอวิชาการ
อยางนอย 3-5 เรื่อง โดยจัด 3 
เดือน/ครั้ง 

  งานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

5  
 
 

รวบรวมเอกสารและทําบันทึก
เพ่ือรายงานการนําเสนอ
วิชาการใหแกผูอํานวยการโดย
ผาน หัวหนางานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

  งานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

ประชาสัมพันธ 

รวบรวมเอกสารการนําเสนอ 

ดําเนินการ 

รวบรวมขอมูล 

พิจารณาหัวขอ 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การจัดนําเสนอวิชาการ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-006 หนาที่ : 340 
วันที่เริ่มใช : 19 เมษายน 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 

ลํา
ดับ 

ฝงกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

มาตรฐาน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

6  
 
 

ผูอํานวยการลงนามรับทราบ   ผูอํานวยการ 

7  
 
 

จัดเก็บเอกสารเปนหลักฐาน   งานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล  

 
ขั้นการปฏิบัติงาน 

1. งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลรวบรวมขอมูลการเดินทางไปอบรม/ประชุม/สัมมนา ท้ังในและตางประเทศ 

2. งานบริหารฯ และพัฒนาทรัพยากรพิจารณาคัดเลือกเรื่องท่ีจะนําเสนอวิชาการโดยคัดจาก 
- อาจารยและเจาหนาท่ีท่ีเดินทางไปราชการ (งบพัฒนาตนเอง) 
- อาจารยและเจาหนาท่ีท่ีเดินทางไปราชการ (งบสั่งการ) และเปนเรื่องท่ีเกี่ยวของกับงานในหนาท่ี อันจะกอใหเกิดประโยชน

แกเพ่ือนรวมงาน 

3. งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประชาสมัพันธใหอาจารยและเจาหนาท่ีเขารวมฟงการนําเสนอวิชาการ อีกท้ังแจง
เจาของเรื่องใหเตรียมตัวในการขึ้นนําเสนอวิชาการอยางนอย 1 อาทิตย เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร 

4. ดําเนินการจัดนําเสนอวิชาการอยางนอย 3-5 เรื่อง โดยจัด 3 เดือน/ครั้ง 

5. รวบรวมเอกสารและทําบันทึกเพ่ือรายงานการนําเสนอวิชาการใหแกผูอํานวยการโดยผาน หัวหนางานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

6. ผูอํานวยการลงนามรับทราบ 

7. งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลจัดเก็บเอกสารเปนหลักฐาน 
 

 เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 
7.1 เอกสารประกอบการบรรยาย 

 
8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

8.1 แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปราชการผานระบบงานพัฒนาบุคลากร 
8.2 เอกสารตนเรื่องท่ีประสงคเขารวมประชุม อบรม สัมมนา 
8.3 บันทึกขอความสรุปการนําเสนอวิชาการ 

 
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารการนําเสนอวิชาการ อัญชลี  

รัตนสุวรรณ 
งานบริหารและ
พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

10 ป - แฟม เอกสาร 
- ขอมูลในระบบ 
 

 

 
 
 
 

รายงานการนําเสนอ 

จัดเก็บเอกสารและบันทึกขอมูล  



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การจัดนําเสนอวิชาการ 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-006 หนาที่ : 341 
วันที่เริ่มใช : 19 เมษายน 2560 แกไขครั้งที่ : 0 

 
10.ระบบการติดตามและประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญ เปาหมาย 
   

สูตรการคํานวณ หนวย ความถ่ีในการรายงานผล แบบฟอรมจัดเก็บ หนวยงาน
จัดเก็บ 

1. รอยละขออาจารยประจําท่ีได
นําความรูจากการไปพัฒนาตนเอง
มาเผยแพร = จํานวนอาจารยท่ี
นําเสนอ x 100 / ดวยจํานวน
อาจารยประจําท้ังหมด 
๒. รอยละอาจารยประจําหลักสูตร
ไดนําความรูจากการไปพัฒนา
ตนเองมาเผยแพร 
= จํานวนอาจารยประจําหลักสูตร
ท่ีนําเสนอ x 100 / ดวยจํานวน
อาจารยประจําหลักสูตรท่ีมีท้ังหมด 
๓. รอยละขอเจาหนาท่ีสาย
สนับสนุน ไดนําความรูจากการไป
พัฒนาตนเองมาเผยแพร 
= จํานวนเจาหนาท่ีสายสนับสนุนท่ี
นําเสนอ x 100 / ดวยจํานวน
เจาหนาท่ีสายสนับสนุนท้ังหมด 
 

>95% 
 
 
 
 

>95% 
 
 
 
 
 

>95% 
 
 
 
 

3 เดือน/ครั้ง แบบฟอรมเอกสารการ
นําเสนอวิชาการ และ
เอกสารประกอบคํา
บรรยาย 

แฟมเอกสาร 

 
 



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง  การยกยองและเชิดชูอาจารย บุคลากรสายสนบัสนุน ดาน
การศึกษาและดานคณุธรรม 

หนวยงาน : วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-007 หนาที ่: 342 
วันที่เริ่มใช : 1 เมษายน 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
ผูจัดทํา ..................................................... 

1. นายแดนชัย ชอบจิตร 
2. ตําแหนง พยาบาลวิชาชพีชาํนาญการ 

 

ผูตรวจสอบ  นางสาว พร บุญม ี
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชพีชํานาญการพเิศษ 

 
 ผูอนุมัต ิ

                 
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
 1  พ ฤ ษ ภ า ค ม 
2561 

0  

   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง  การยกยองและเชิดชูอาจารย บุคลากรสายสนบัสนุน ดาน
การศึกษาและดานคณุธรรม 

หนวยงาน : วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-007 หนาที ่: 343 
วันที่เริ่มใช : 1 เมษายน 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

1. วัตถุประสงค  
1.เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติในการยกยองเชิดชู อาจารย บุคลากรสายสนับสนุนดานการศึกษาและดานคุณธรรม 

2. ขอบเขต 
 เปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานการสรรหา การคัดเลือก บุคลากร คือ อาจารย บุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือสงเสริมแรงจูงใจ การธํารง
รักษา บุคลากรใหอยูในระบบและกระตุนและสนับสนุนดานการศกึษา วิจัย และบริการวิชาการ 

3. คํานิยาม 
การยกยองเชิดชู หมายถึง การชื่นชม การ สรรเสริญบุคคลท่ีมีคุณลักษณะตามเกณฑท่ีวิทยาลัยกําหนด คือ   
1) ครูดีศรี วพบ.พะเยา หมายถึงครูพยาบาลท่ีมีคุณลักษณะ 
ดานความสามารถในการสอน หมายถึง สรางบรรยากาศในหองเรียนท่ีเอ้ือตอการเรียนการสอน  นํานวัตกรรมใหมๆ มาใชสอน 
ประสบการณตางๆ มาใชประกอบการสอน  มีการใชสื่อและวัสดุอุปกรณการสอนอยางเปนระบบ  มีทักษะในการสื่อสารท้ังการพูด และ
ภาษาทาทางดูแลการปฏิบัติงานในรายวิชาฝกงานอยางใกลชิด สงเสริมใหนักศึกษา เรียนรูและปฏิบัติงานดวยตนเอง และทุมเท มุงม่ัน 
การพัฒนาการเรียนการสอน  
ดานบุคลิกภาพ หมายถึง แตงกายเหมาะสมกับวัย โอกาส และสถานท่ี พูดจาชัดเจน ถูกตอง เปนไปตามธรรมชาติ มีมารยาทดี และ
วางตัวไดเหมาะสม ยอมรับฟงความคิดเห็นของนักศึกษา มีความม่ันคงทางอารมณ ใชเหตุผลในการตัดสินใจมากกวาใชอารมณ มีความ
กระตือรือรนและตื่นตัวอยูเสมอ 
ดานคุณธรรมและจริยธรรม หมายถึง มีความยุติธรรมตอนักศึกษา ไมลําเอียง ไมเลือกท่ีรักมักท่ีชัง มีความรับผิดชอบ ตรงตอเวลา ปฏิบัติ
หนาท่ีครบถวนไมบกพรอง มีความขยัน มีความตั้งใจ และพยายามชวยให นักศึกษา บรรลุจุดมุงหมาย มีวินัยในตนเอง ปฏิบัติตนอยาง
ถูกตองเปนแบบอยางท่ีดีแกนักศึกษา รักษาชื่อเสียง มีความรัก และศรัทธาในอาชีพครูสํานึกและตระหนักท่ีจะเปนครูท่ีดี มีความอดทน 
และควบคุมอารมณได มีความซ่ือสัตย สุจริตไมแสวงหาผลประโยชนจากนักศึกษา กลาวคําตักเตือนนักศึกษาเม่ือประพฤติไมถูกตอง 
ดานการใหคําปรึกษา หมายถึง ใหขาวสาร และขอมูลตางๆ แกนักศึกษา ใหคําปรึกษาในการวางแผนการเรียน ใหคําแนะนํา แกไข
ขอบกพรองตางๆในการเรียน  ใหคําปรึกษาดานผลการเรียนติดตามผลการเรียนของนักศึกษาอยางสมํ่าเสมอ ใหคําปรึกษาในเรื่องสวนตัว
ของนักศึกษา แนะแนวทางแกไขปญหาตางๆใหกับนักศึกษา ติดตามผลนักศึกษาหลังจากรับคําปรึกษาไปแลว 
2) บุคคลดีเดน ดานคุณธรรม จริยธรรม หมายถึงบุคคลท่ีมีคุณลักษณะ ความซ่ือสัตยสุจริตและรับผิดชอบ ใชชีวิตท่ีพอเพียง มีวินัย 

4. ความรบัผดิชอบ 
งานบริหารและพัฒนาบุคลากร ฝายประกันคุณภาพ 

5. ระเบยีบปฏบิตั ิ
สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข สถาบันพระบรมราชชนก กําหนดใหทุกหนวยงานพัฒนาเปนองคกรคุณธรรม การสงเสริมใหบุคลากร
กระทําความดี มีคุณธรรม คือ พอเพียง มีวินัย สุจริต จิตอาสา ใหมีระบบการคัดเลือกคนดีศรีสาธารณสุข และสภาการพยาบาลกําหนดตัว
บงชี้คุณภาพดานการพัฒนาอาจารยและบุคลากรสายสนับสนุนใหมีระบบการยกยองเชิดชู อาจารย บุคลากรสายสนับสนุน ในการสงเสริม
พันธกิจดานการศึกษา การวิจัและการบริการวิชาการ 
6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทาง 
การควบคุม 

ผูรับผิด 
ชอบ 

1  
 
 

1.เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ
คั ด เ ลื อ ก ยก ย อ ง แ ล ะ เ ชิ ด ชู
อาจารย ดานการศึกษาและดาน
คุ ณ ธ ร ร ม ป ร ะ ก อ บ ด ว ย 
ผูอํานวยการ ผูชวยผูอํานวยการ 

มีคําสั่งเปนลาย
ลักษณอักษร 

แบบฟอรมคําสั่ง หัวหนา
งาน
พัฒนา
บุคลากร 

แตงต้ัง
คณะกรรมการ

คัดเลือก 



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง  การยกยองและเชิดชูอาจารย บุคลากรสายสนบัสนุน ดาน
การศึกษาและดานคณุธรรม 

หนวยงาน : วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-007 หนาที ่: 344 
วันที่เริ่มใช : 1 เมษายน 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

ร อ ง ผู อํ า น ว ย ก า ร  ตั ว แ ท น
อาจารย จํานวน 2 คน ตัวแทน
ขาราชการและบุคลากรสาย
ส นั บ ส นุ น  1  ค น  แ ล ะ
ผู รั บผิ ดชอบงานทรัพยากร
บุคคลเปนเลขานุการ 
2.เผยแพรคําสั่ง 

2.  
 
 
 
 

1. ยกรางเกณฑการประเมิน
ประกอบดวย  
2 ชุด  
ชุดท่ี 1 คัดเลือกบุคคลดีเดน
ดานคุณธรรม  
ชุดท่ี 2 คัดเลือดครูดี ศรี วพบ. 
พะเยา 
2.เสนอเกณฑใหคณะกรรมการ
พิจารณาเห็นชอบ 

เกณฑท่ีสามารถ
เลือกคนไดตรง 

ศึกษาแนวคิดท่ี
เกี่ยวของ 

หัวหนา
งาน
พัฒนา
บุคลากร 

3.  
 
 
 
 
 

1.ประชาสัมพันธ ใหบุคคลท่ี
เกี่ ยวของ เสนอชื่ อบุคคลท่ี มี
คุณสมบัติตามเกณฑดังนี้ 
1.1 ประเภทบุคคลดีเดนดาน
คุณธรรม จํานวน  2 คน คือ 
อาจารย 1 คน  ขาราชการและ
บุคลากรสายสนับสนุน 1 คน  
ผู มีสิทธิเสนอชื่อ คือ อาจารย
และขาราชการและบุคลากร
สายสนับสนุน โดยเสนอรายชื่อ
ประเภทละ 2 คน เพ่ือสงเขา
คัดเลือก 
1.2 ประเภทครู ดี ศรี  วพบ. 
พะเยา จํานวน 2 คน ผูมีสิทธิ
เ สนอชื่ อ  คื อ  อาจารย และ
นักศึ กษา  โดย เสนอรายชื่ อ
จํ า น ว น  4  ค น  เ พ่ื อ ส ง ใ ห
คณะกรรมการคัดเลือก 
1.3 ชองทางการเสนอรายชื่อ มี
ท้ังการประชุม หรือทาง google 
form 
 

การมีสวนร วม 
โ ป ร ง ใ ส 
ตรวจสอบได 

มี ก า ร สื่ อ ส า ร
ประชาสัมพันธทุก
ชองทาง 

หัวหนา
งาน
พัฒนา
บุคลากร 

4.  
 

1.ผูรับผิดชอบรวบรวมผลการ
เสนอรายชื่อ จัดลําดับคะแนน

การมีสวนร วม 
โ ป ร ง ใ ส 

มี ก า ร สื่ อ ส า ร
ประชาสัมพันธ 

หัวหนา
งาน

กําหนดเกณฑการประเมิน 

คัดสรรบุคคลเขารับการ
คัดเลือก 



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง  การยกยองและเชิดชูอาจารย บุคลากรสายสนบัสนุน ดาน
การศึกษาและดานคณุธรรม 

หนวยงาน : วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-007 หนาที ่: 345 
วันที่เริ่มใช : 1 เมษายน 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
 
 

และรายชื่อตามจํานวนท่ีกําหนด 
2. จัดทําเครื่องมือประเมินสงให
คณะกร รมการประ เ มิ น ให
คะแนนตามรายชื่อท่ีได 
3. รวบรวมใบประเมินจาก
คณะกรรมการและสรุปผลการ
ประเมิน 
4. คณะกรรรมการประชุม
พิจารณาผลและลงมติคัดเลือก
บุคคลดีเดนดานการศึกษาและ
ดานคุณธรรม 

ตรวจสอบได ทุกชองทาง พัฒนา
บุคลากร 

5.  
 
 
 

1.เลขาคณะกรรมการเสนอ
รายชื่อผูไดรับการคัดเลือกให
ผูอํานวยการลงนาม 
2. ประกาศรายชื่อผู รับการ
คัดเลือกในชองทางตาง ๆ 

สื่ อ ส า ร ห ล า ย
ชองทาง 
ทันเวลา 

  

6.  
 
 

 
 
 
 

1.เสนอรายชื่อประเภทเกียรติ
บัตร รายชื่อผู ท่ีรับไดรับการ
คัดเลือก ใหฝายพิธีการ 
2. จัดทําเกียรติบัตร 
2.ประสานผูมีรายชื่อท่ีไดรับการ
คัดเลือกเตรียมฝกซอมเขารับ
เกียรติบัตร 

โดยผูทรงคูณวุฒิ 
ใหสมเกียรติ 

บูรณาการกับวัน
จบการศึกษาของ
บัณฑิต 

 

7.  
 
 
 
 

1. สงภาพถายการเขารับเกียรติ
บั ต ร ย ก ย อ ง บุ ค ค ล ดี เ ด น 
ประชาสัมพันธในชองทางตาง ๆ 

ทันเวลา 
 

มีประกาศเปนลาย
ลักษณอักษร 

 

8.  
 
 
 
 
 

1.ประชุมทีมงานเพ่ือประเมิน
ระบบและกลไกสรุปผลการ
ดําเนินงาน ปญหาอุปสรรค 
แนวทางการปรับปรุงแกไข ใน
รอบปถัดไป 
2.เสนอระบบและกลไกท่ีไดรับ
การปรับปรุงแกไขเสนอตอคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย
พิจารณาเห็นชอบ 
 
 
 

รายงานสรุป 
 

ร า ย ง า น ก า ร
ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริหาร 

 

สรุปและประเมินผลการ
ดําเนินการ 

ประกาศผลการ 
คัดเลือกบุคคลดีเดน 

มอบเกียรติบัตรยกยอง 
บุคคลดีเดน 

เผยแพรประชาสัมพันธ 
ยกยองบุคคลดีเดน 

คัดเลือกบุคคลดีเดน 



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง  การยกยองและเชิดชูอาจารย บุคลากรสายสนบัสนุน ดาน
การศึกษาและดานคณุธรรม 

หนวยงาน : วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-007 หนาที ่: 346 
วันที่เริ่มใช : 1 เมษายน 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
9. 
 
 

 1.ประกาศใชระบบและกลไกท่ี
ไดรับการปรับปรุงแกไข และ
ผานความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัยและ
แจงใหอาจารย ขาราชการและ
บุคลากรไดรับทราบ 
2.ดําเนินการตามระบบและ
กลไกท่ีประกาศใช 

สรุปรายงานและ
แ น ว ท า ง ก า ร
ปรับปรุง 

ร า ย ง า น ก า ร
ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริหาร 

 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1) แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก 
2) กําหนดเกณฑการประเมิน 
3) คัดสรรบุคคลเขารับการคัดเลือก 
4.) คัดเลือกบุคคลดีเดน 
5) ประกาศผลการคัดเลือกบุคคลดีเดน 
6) มอบเกียรติบัตรยกยองบุคคลดีเดน 
7) เผยแพรประชาสัมพันธยกยองบุคคลดีเดน 
8) สรุปและประเมินผลการดําเนินการ 
9) นําผลการประเมินมาปรับแกไข 

7. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 
-คูมือการพัฒนาองคกรคุณธรรม 
-คูณลักษณะของครูท่ีด ี

8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
1) แบบประเมินครูดีศรีวพบ.พะเยา วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
2) แบบคัดเลือก บุคคลดีเดน ดานคุณธรรม 

9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
1) แบบประเมินครูดีศรีวพบ.พะเยา วิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 

นางอัญชลี 
รัตนสุวรรณ 

ในเครื่อง
คอมพิวเตอร 

ไมมีกําหนด File  

2) แบบคัดเลือก บุคคลดีเดน ดานคุณธรรม นางอัญชลี 
รัตนสุวรรณ 

ในเครื่อง
คอมพิวเตอร 

ไมกําหนด file 

 

10.ระบบการติดตามและประเมินผล 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ คาเปาหมาย 

1.การยกยองเชิดชู จํานวนครั้งของการดําเนินการ 1 ครั้ง/ป 
2. ประเภทบุคลากร อาจารย ครูดีศรี วพบ. พะเยา ≥ 2 คน/ป 
 อาจารย (ดานคุณธรรม      ≥ 1 คน/ป 
 บุคลากรสายสนับสนุน (ดานคุณธรรม)       ≥ 1 คน/ป  

 
 

นําผลการประเมินมา
ปรับแกไข 



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง  ภาระงานอาจารยพยาบาลประจําหลักสตูร/อาจารยพยาบาล
ประจํา (ผูสอน)/อาจารยพยาบาลผูรับผดิชอบหลักสูตร 

หนวยงาน : วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-008 หนาที ่: 347 
วันที่เริ่มใช : 1 พฤษภาคม 2561 แกไขครั้งที ่: 0 

 

 
ผูจัดทํา ..................................................... 

1. นางสมัยพร   อาขาล 
2. ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 

 

ผูตรวจสอบ  นางสาว พร บุญมี 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 

 
 

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
 1 พฤษภาคม 2561 0  
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1. วัตถุประสงค  
1) เพ่ือเปนแนวทางกลางในการกําหนดภาระงานของอาจารย 
2) เพ่ือเปนแนวทางในการมอบหมายงานใหมีการกระจายอยางเหมาะสม 
3) เพ่ือใหอาจารยสามารถจัดแบงเวลาสําหรับปฏิบัติภารกิจของวิทยาลัยไดครอบคลุมทุกภารกิจ 
4) เพ่ือใชเปนแนวทางในการกํากับภาระงานของอาจารยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา วิจัยและบริการวิชาการ 

2. ขอบเขต 
กําหนดเกณฑภาระงานอาจารยพยาบาลประจํา ใชเกณฑดังนี้ 
1) ดานการสอนใชเกณฑตามขอบังคับสภาการพยาบาลวาดวยเกณฑการรับรองสถาบันการศึกษาวิชาการพยาบาลและการผดุงครรภ 
พ.ศ. 2560 ฉบบัปรับปรุง 31 กรกฎาคม 2560 กําหนดไวดังนี ้
   ขอ 22.3 ผูบริหารสถาบันการศึกษา มีภาระงานสอนดังนี้ 
            22.3.1 ผูบริหารสถาบันการศึกษาอาจทําการสอนหรือไมก็ได แตถาทําการสอนตองไมเกิน 3 หนวยชั่วโมงตอสัปดาหตอป
การศึกษา  
            22.3.2   ผูบริหารสถาบันการศึกษาระดับรอง ทําการสอนไมเกิน 6 หนวยชั่วโมงตอสัปดาหตอปการศึกษา    
   ขอ 25 สถาบันการศึกษาตองกําหนดหนาท่ีและจัดทําภาระงานสอนของอาจารยประจําหลักสูตรดังนี้ 
             25.1 กําหนดหนาท่ีอาจารยพยาบาลประจําหลักสูตรตามพันธกิจหลักของสถาบันการศึกษาและปริมาณงานสอดคลองตามท่ี
สถาบันการศึกษาประกาศกําหนดและมีการประเมินผลอยางตอเนื่อง 
            25.2 ภาระงานดานการสอนตองไมนอยกวา 6 หนวยชั่วโมงแตไมเกิน 12 หนวยชั่วโมงตอ 1 สัปดาหตอปการศึกษา  
            ในกรณีท่ีอาจารยประจําหลักสูตรมีภาระงานสอนนอยกวาเกณฑท่ีกําหนด สถาบันการศึกษาสามารถนําผลงานวิจัยมาเทียบ
สัดสวนภาระงานไดตามท่ีสถาบันการศึกษาประกาศกําหนด  
 2) ดานการวิจัยกําหนดเกณฑภาระงานใหสอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2558 กําหนดใหอาจารยประจําหลักสูตรมีผลงานวิชาการท่ีไดรับการเผยแพรตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในการพิจารณาแตงตั้งให
บุคคลดํารงตําแหนงทางวิชาการอยางนอย 1 รายการในรอบ 5 ปยอนหลัง 
โดยจําแนกภาระงานออกเปน 4  ดานดังนี้ 

1. ภาระงานดานการผลิต 
2. ภาระงานดานการบริการวิชาการ  
3. ภาระงานดานการวิจัย การผลิตผลงานวิชาการ และนวตกรรม 
4. ภาระดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและกิจการนักศึกษา 

            5.   ภาระงานดานการบริหาร 
  3) กรณีไปประชุม อบรมหลักสูตรระยะสั้น ใหวางแผนภาระงานใหไดตามเกณฑที่กําหนด  
  4) มีการนําภาระงานทั้ง 5 ดานไปเชื่อมโยงกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป กรณีไมไดปฏิบัติตามเกณฑภาระงาน
ดังกลาวใหประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป  

3. คํานิยาม 
คือ ภาระท่ีตองรับผิดชอบตามสถานภาพของแตละบุคคล” หมายความวา บุคคลใดมีสถานภาพหรือตําแหนงอยางใด ก็ตองรับผิดชอบ
ตามสถานภาพหรือตําแหนงของตน ท่ีไดมา ไมวาจะไดมาโดยกําเนิด โดยการกระทํา หรือโดยการแตงต้ังใหเปนไปตามท่ีสังคมคาดหวัง 

4. ความรับผิดชอบ 
งานบริหารและพัฒนาบุคลากร ฝายประกันคุณภาพ  
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5. ระเบียบปฏิบัติ เกณฑภาระงานกําหนดดังนี้ 
5.1) เกณฑภาระงานตามพันธกิจ 

ตําแหนง เกณฑภาระงาน (ดาน) 
ดานการผลิต/การ

เรียนการสอน 
ดานการวิจัย ดานบริการ

วิชาการ 
ดานทํานุบํารุงศิลปะและ
วัฒนธรรมและกิจการ

นักศึกษา 

ดาน
บริหาร 

1.รอง
ผูอํานวยการ 

ไมเกิน 6 
หนวยชม. 

1.  1 เรื่อง/ป 
2.  หัวหนาโครงการวิจัย 
1 เรื่อง/5ป 

1 ครั้ง/ป 1)เขารวมกิจกรรม 2 ครั้ง/
ป 
2) ใหคําปรึกษานศ. 8-10 
คน 

40 % 

2.หัวหนางาน/
หัวหนาภาควิชา 

ไมนอยกวา 6 
หนวยชม.แตไมเกิน 

10 หนวยชม. 

1 1 เรื่อง/ป 
2.หัวหนาโครงการวิจัย 1 
เรื่อง/5ป 

1 ครั้ง/ป 1)เขารวมกิจกรรม 2 ครั้ง/
ป 
2) ใหคําปรึกษานศ. 8-10 
คน 

20% 

3 . อ า จ า ร ย
ผู รั บ ผิ ด ช อ บ
หลักสูตร 

ไมนอยกวา 6 
หนวยชม.แตไมเกิน 

10 หนวยชม. 

1 1 เรื่อง/ป 
2.หัวหนาโครงการวิจัย 1 
เรื่อง/5ป 

1 ครั้ง/ป 1)เขารวมกิจกรรม 2 ครั้ง/
ป 
2) ใหคําปรึกษานศ. 8-10 
คน 

10% 

4.อาจารย 
ประจําหลักสูตร
แ ล ะ อ า จ า ร ย
ประจํา (ผูสอน) 

ไมนอยกวา 6 
หนวยชม.แตไมเกิน 

12 หนวยชม. 

1 1 เรื่อง/ป 
 

1 ครั้ง/ป 1)เขารวมกิจกรรม 2 ครั้ง/
ป 
2) ใหคําปรึกษานศ. 8-10 
คน 

5% 

 
6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทาง 
การควบคุม 

ผู รั บ
ผิด 
ชอบ 

1  
 
 

1.เสนอรายชื่อตอผู อํานวยการ
พิจารณาเพ่ือออกคําสั่งแตงต้ังมา
จากตัวแทนของแตละฝาย 
2.ออกคําสั่งแตงต้ัง 
3. แจงผูมีรายชื่อทราบ 

คํ า สั่ ง ท่ี เ ป น
ป จ จุ บั นและ มี
ตัวแทนของทุก
ฝ า ย เ ป น
คณะทํางาน 

จัดทําแผน
กํากับ 

อ.สมัย
พร 

2.  
 
 
 
 

1. ประชุมคณะทํางานเพ่ือวาง
กรอบในการดําเนินงาน 
2.ศึกษาเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
3.ศึกษาสภาพบริบทท่ีเกี่ยวของ
กับภาระงาน 

สอดค ล อ ง กั บ
สภาพบริ บ าท
และเปนไปตาม
ห ลั ก เ ก ณ ฑ ท่ี
กําหนด 

เอกสาร
ประกอบ 

อ.สมัย
พร 

3.  
 

1.กําหนดกรอบเกณฑภาระงาน 
2.ยกรางภาระงานใหครอบคลุม 5 

กรอบภาระงาน
นําไปใชปฏิบัติ

ครอบคลุม 5 
พันธกิจ 

อ.สมัย
พร 

แตงต้ังคณะทํางานเพ่ือ
พัฒนาและติดตาม
ระบบภาระงาน 

ศึกษา วิเคราะหแนวคิด เกณฑ
มาตรฐานภาระงาน 

ยกรางพัฒนาเกณฑภาระงาน 
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 พันธกิจ 
 
 

ได 

4.  
 

 
 
 

1.นัดประชุมอาจารยพยาบาล
ประจํา 
2. จัดเตรียมเอกสาร 
3.เสนอรางภาระงานใหอาจารย
พยาบาลประจําไดพิจารณาให
ขอคิดเห็น 

-อ า จ า ร ย
พยาบาลเขารวม
ครบ 
-รายงานสรุปผล
การวิพากษ 

1.ทะเบียนลง
ลายมือชื่อ 
 2. แ บ บ
ร า ย ง า น ผ ล
การวิพากษ 

อ.สมัย
พร 

5.  
 
 
 

1. นําขอคิดเห็นมาปรับเกณฑ
ภาระงาน 
2. จัดทําเกณฑภาระงานฉบับ
สมบูรณ 

กรอบภาระงาน
ท่ีมีความชัดเจน
นําไปปฏิบัติได 

1.รายงานผล
การวิพากษ 

อ.สมัย
พร 

6.  
 
 

 
 
 

1.เสนอวาระการประชุมพิจารณา
เกณฑภาระงานอาจารยพยาบาล
ประจํา 
2. จัดเตรียมเอกสาร 
3. เสนอเกณฑภาระงานตอคณะ
กรรมการบริหารพิจารณาเห็นชอบ 

จัด ทํารายงาน
ผลการประชุม
คณะกรรมการ
บริหาร 

รายงานการ
ประชุมคณะ
กรรม 
การบริหาร 

อ.สมัย
พร 

7.  
 
 
 

1 . เ ส น อ เ ก ณ ฑ ภ า ร ะ ง า น ใ ห
ผูอํานวยการลงนาม 
2. ประกาศการใชเกณฑภาระงาน
โดยเผยแพรเอกสาร ทางเวบไซด 

มี ค ว า ม
ครอบคลุมและ
หลายชองทาง 

Print out 
เ ก ณ ฑ ภ า ร ะ
งาน 

อ.สมัย
พร 

8.  
 
 
 
 

1. ติดตามประเมินผลภาระงาน
อาจารยทุกปการศึกษา 
2. จัดทํารายงานผลการประเมิน 
3. ติดตามผลการพัฒนาภาระงาน
อาจารยประจํา 

รายงานสรุปผล
ก า ร ติ ด ต า ม
ประ เ มินภาระ
งาน 

แบบรายงาน
ส รุ ป ผ ล ก า ร
ติ ด ต า ม
ประเมินภาระ
งาน 

อ.สมัย
พร 

 
9. 
 
 

 1. จัดทํารายงานติดตามผลการ
พัฒนาภาระงานอาจารยพยาบาล
ประจํา 
2. รวบรวมหลักฐานการพัฒนา
ภาระงาน 

1.หลักฐานการ
พัฒนาภาระงาน 

เ ส น อ
ผู อํานวยการ
พิจารณา 

อ.สมัย
พร 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1) แตงต้ังคณะทํางานเพ่ือพัฒนาและติดตามระบบภาระงาน 
2) ศึกษา วิเคราะหแนวคิด เกณฑมาตรฐานภาระงาน 
3) ศึกษา วิเคราะหแนวคิด เกณฑมาตรฐานภาระงาน 
4) ยกรางพัฒนาเกณฑภาระงาน 
5) นําเสนออาจารยพยาบาลและวิพากษเกณฑภาระงาน 
6) ปรับแกไขตามผลการวิพากษ 

ติดตามประเมินผลการ
ดําเนินการ 

ปรับแกไขตามผลการวิพากษ 

เสนอเกณฑภาระงานตอคณะ
กรรมการบริหารพิจารณา

เห็นชอบอนุมัติ 

ประกาศใชเกณฑภาระงาน 

นําเสนออาจารยพยาบาลและ
วิพากษเกณฑภาระงาน 

เสนอการพัฒนาเพ่ือ
ปรับปรุงแกไข 
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7) เสนอเกณฑภาระงานตอคณะกรรมการบริหารพิจารณาเห็นชอบอนุมัติ 
8) ประกาศใชเกณฑการสอน 
9) ติดตามประเมินผลการดําเนินการ 
10) เสนอการพัฒนาเพ่ือปรับปรุงแกไข 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
7.1) ขอบังคับสภาการพยาบาลวาดวยการใหความเห็นชอบหลักสูตรการศึกษาวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภระดับวิชาชีพ  
พ.ศ. 2560  
7.2) ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 

8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
8.1) แบบภาระงานอาจารยพยาบาลประจําครอบคลุมตามพันธกิจที่กําหนด 
8.2) แบบบันทึกติดตามประเมินผลภาระงานอาจารยพยาบาลประจําครอบคลุมตามพันธกิจที่กําหนด 

9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
9.1) แบบภาระงานอาจารยพยาบาลประจํา
ครอบคลุมตามพันธกิจที่กําหนด 

อ.สมัยพร ในเครื่อง
คอมพิวเตอร 

ไมมีกําหนด File  

9.2 แบบบันทึกติดตามประเมินผลภาระงาน
อาจารยพยาบาลประจําครอบคลุมตามพันธ
กิจท่ีกําหนด 

อ. สมัยพร  ในเครื่อง
คอมพิวเตอร 

ไมกําหนด file 

 

10.ระบบการติดตามและประเมินผล 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญ คาเปาหมาย 

10.1 ภาระงานอาจารยพยาบาลประจํา 1. รอยละอาจารยพยาบาลประจํามีภาระงานครอบคลุมตาม
พันธกิจท่ีกําหนด 

รอยละ 100 

10.2 การติดตามประเมินภาระงาน 2. รอยละอาจารยพยาบาลประจําไดรับการติดตามประเมินผล
ภาระงานครอบคลุมตามพันธกิจท่ีกําหนด 

รอยละ 100 
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ผูจัดทํา 

1. นายแดนชัย ชอบจิตร 
2. ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ  

ผูตรวจสอบ นางสาว พร บุญม ี
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชพีชํานาญการพเิศษ 

 
 

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
 19 เมษายน 
2560 

0  

1 ตุลาคม 2561 1  
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหอาจารยใหม มีความรู มีความเขาใจเกี่ยวกับโครงสรางและนโยบาย ทิศทาง วิสัยทัศน พันธกิจ วัตถุประสงค 
เปาหมาย องคกร ระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวของและมีความมั่นใจในการปฏิบัติงาน 
2.เพ่ือใหอาจารยใหม มีความรู มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักสูตร แนวปฏิบัติในการจัดการเรียนการสอนและการ
ประเมินผล 
3. เพ่ือใหอาจารยใหม มีความรู มีความเขาใจเกี่ยวกับหนาที่หลัก 4 ดานของอาจารยในวิทยาลัยและมองเห็นแนวทางใน
การพัฒนาตนเองเพ่ือปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ ใหครบ 
4. เพ่ือพัฒนาสมรรถนะในการสอนภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
2. ขอบเขต 
 การปฐมนิเทศอาจารย คือการเตรียมความพรอมทั้ งดานความรู  ทักษะ ทัศนคติ บทบาทความเปนครูใน
สถาบันอุดมศึกษา ในอาจารยที่วิทยาลัยรับเขามาใหมและหรืออาจารยที่ปฏิบัติงานในตําแหนงพนักงานกระทรวง
สาธารณสุขและไดรับการบรรจุเปนขาราชการใหม ใหสามารถปฏิบัติงานในหนาที่ความรับผิดชอบในการเปนอาจารย
ประจําหลักสูตรสาขาพยาบาลศาสตร แบงออกเปน 4 กลุม ดังน้ี  
1) จบปริญญาตรีสาขาพยาบาลศาสตร ไมเคยมีประสบการณการปฏิบัติการพยาบาลและไมมีประสบการณการสอนใน
สถาบันการศึกษา 
2) จบปริญญาโทสาขาพยาบาลศาสตร/สาขาที่เกี่ยวของขึ้นไป ไมเคยมีประสบการณการปฏิบัติการพยาบาลและไมมี
ประสบการณการสอนในสถาบันการศึกษา 
3) จบปริญญาตรีสาขาการพยาบาลและปริญญาโทสาขาพยาบาลหรือสาขาที่เกี่ยวของ มีประสบการณการปฏิบัติการ
พยาบาล < 2 ปและไมมีประสบการณการสอนในสถาบันการศึกษา 
4) จบปริญญาตรีสาขาการพยาบาลและปริญญาโทสาขาพยาบาลหรือสาขาที่เกี่ยวของ มีประสบการณการปฏิบัติการ
พยาบาล > 2 ปแตไมมีประสบการณการสอนในสถาบันการศึกษา 
5)  จบปริญญาตรีสาขาการพยาบาลและปริญญาโทสาขาพยาบาลหรือสาขาที่เกี่ยวของ มีประสบการณการปฏิบัติการ
พยาบาล > 2 ป และมีประสบการณการสอนในสถาบันการศึกษาอ่ืนมาแลว > 1 ป 
3. คํานยิาม 
อาจารยใหม หมายถึง พยาบาลวิชาชีพ ที่จบการศึกษาปริญญาตรีสาขาพยาบาลศาสตรและจบการศึกษาระดับปริญญา
โทสาขาพยาบาลและหรือสาขาอ่ืน ที่วิทยาลัยรบัเขามาเปนอาจารยประจําหลักสูตร 
4. ความรบัผดิชอบ 
หัวหนางานพัฒนาบุคลากร หัวหนางานจัดการศึกษา และอาจารยพ่ีเลี้ยงที่ไดรับการแตงต้ัง 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ
1) ขอบังคับสภาการพยาบาล วาดวยหลักเกณฑการรับรองของสถาบันการศึกษา วิชาการพยาบาลและการผดุงครรภ 
พ.ศ. 2556 
2) ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
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ขั้นตอน 

ลําดบั ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

แนวทาง 
การควบคุม 

ผูรบัผดิ 
ชอบ 

(สัปดาหที1) 

1. 
 

 
 
 

1.1พบเจ าหน า ท่ี งานการ
เจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการใน
เรื่ อง เอกสารหลักฐานการ
รายงานตัวของอาจารยใหม 
1.2พบกับหัวหนางานพัฒนา
บุ คลากร เ พ่ื อแนะนํ า แนว
ทางการปฐมนิเทศอาจารยใหม 
1.3 พบกับผูอํานวยการเพ่ือ
แนะนําตัวอาจารยใหม  

-การบันทึกขอมูล
การรายงานตัว 
ประวัติในระบบ
ฐานขอมูล
ครบถวน 

-ฐานขอมูล 
บุคลากร 

งานการ
เจาหนาท่ี 

     2.  
 
 
 
 
 
 

1 . นั ก ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล
จั ด เ ต รี ย ม  VDO แ น ะ นํ า
วิทยาลัย ใหกับอาจารยใหม 
2 .  หั ว ห น า ง า น พั ฒ น า
บุคลากร/รองฝ ายประกัน
คุณภาพแนะนําโครงสราง/
นโยบาย/วิสัยทัศน/พันธกิจ 
วัตถุประสงคและแผนกลยุทธ 

-สื่อ อุปกรณไดรับ
การเตรียมความ
พรอม 

-  

     3.  
 
 

3.1รองฝายวิชาการแนะนํา
บทบาทหนาท่ีดานการเรียน
การสอนและระเบียบปฏิบัติท่ี
เกี่ยวของ 
3.2รองฝายวิจัยและบริการ
วิชาการแนะนําบทบาทหนาท่ี
ดานการวิจัยและการเรียนการ
สอนและระเบี ยบปฏิบัติ ท่ี
เกี่ยวของ 
3.3 รองฝายทํานุและกิจการ
นั ก ศึ กษ าแนะนํ า บทบา ท
ห น า ท่ี ด า น ทํ า นุ บํ า รุ ง
ศิ ล ป วั ฒ น ธ ร ร ม  กิ จ ก า ร
นักศึกษาและระเบียบปฏิบัติท่ี
เกี่ยวของ 
3.4รองฝายบริหารแนะนํา
ระเบียบปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 
3.5รองฝายประกันคุณภาพ
การศึ กษาแนะนํ าบทบาท
หนาท่ีท่ีเกี่ยวของกับประกัน

-ร อ ง ทุ ก ฝ า ย มี
ความพรอมตาม
เวลาท่ีกําหนด 

ตารางการ
ปฐมนิเทศ 

 

3. แนะนําบทบาทหนาที่
ข อ ง อ า จ า ร ย ป ร ะ จํ า
หลักสูตร 4 พันธกิจและ
ระเบียบปฏิบัติตาง ๆ  

1.รับรายงาน
ตัวอาจารยใหม 

2 . แ น ะ นํ า ป ร ะ วั ติ
วิทยาลัย โครงสราง/
นโยบาย / วิสั ยทัศน /
พันธกิจ วัตถุประสงค
และแผนกลยุทธ 
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คุณภาพและระเบียบปฏิบัติท่ี
เกี่ยวของ 

(สัปดาหที2) 

 
 
 
 
 
 
 

4.1 กําหนดคุณสมบัติอาจารย
พ่ี เลี้ยงและพ่ีเลี้ยงแหลงฝก
ดังนี้ 
อาจารยพ่ีเลี้ยงของวิทยาลัย 
1 )  จบตร งสาขา / มี ค ว าม
เชี่ยวชาญในสาขาท่ีตองการ
พัฒนาอาจารยใหม 
2) เปนแบบอยางในความเปน
ครู  
3) มีความรู ความเชี่ยวชาญ
เกี่ยวกับหลักสูตร แผนการ
ศึกษา การจัดทํา มคอ. และ
แผนการสอน การวัดและ
ประเมินผลการประเมินผล 
4) มีประสบการณในการสอน
มาแลวไมนอยกวา 10 ป 
พ่ีเลี้ยงในแหลงฝก 
1) มีประสบการณ ในการ
ปฏิบัติงานในหอผูปวยท่ีฝกไม
นอยกวา 10 ป 
2) เปนแบบอยางในการเปน
พยาบาลวิชาชีพ 
4.2 หัวหนางานพัฒนา
บุคลากรและหัวหนางานจัด
การศึกษา รวมกันคัดเลือก
อาจารยพ่ีเลี้ยง ท่ีมีคุณสมบัติ
ตามเกณฑ และประสานขอ
รายชื่อพ่ีเลี้ยงจากแหลงฝกท่ีมี
คุณสมบั ติตามเกณฑ เสนอ
ร า ย ชื่ อ ต อ ค ณ ะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย
พิจารณาคัดเลือก 
4 . 3  หั ว ห น า ง า น พั ฒ น า
บุคลากรเสนอคําสั่ งแตง ต้ัง
อาจารยพ่ีเลี้ยงและประกาศ
แตงต้ังพ่ีเลี้ยงแหลงฝก พรอม
บทบาทหน า ท่ี  ท่ี ผ านการ
เ ห็ น ช อ บ จ า ก ค ณ ะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย

-อาจารยพ่ีเลี้ยง/พ่ี
เลี้ยงมีคุณสมบั ติ
ครบตามเกณฑ 
-ไดประสบการณ
การฝกครบตาม
กําหนด 
-การประเมินผล
การเปนไปตาม
แผน 

-บันทึก
ประสบการณ
การฝกปฏิบัติ 
-ตาราง
ปฐมนิเทศ 
-แบบ
ประเมินผลการ
ฝกภาคปฏิบัติ 
 

-หัวหนา
งานพัฒฯ 
-หัวหนา
งานจัด
การศึกษา 
-อ.พ่ีเลี้ยง 

4.สงฝกปฏิบัติบนหอ
ผูปวยโรงพยาบาลแหลงฝก

ใหครบ 2 ป 
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เสนอตอผูอํานวยการลงนาม
และแจงใหอาจารยพ่ีเลี้ยง/พ่ี
เลี้ยงแหลงฝกไดรับทราบ 
4.4 กําหนดระยะเวลาในการ
ฝกปฏิบัติบนหอผูปวยเสมือน
เปนพยาบาลวิชาชีพประจําหอ
ผูปวยดังนี้ 
1)  จบปริญญาตรี  หรือจบ
ปริญญาโทสาขาพยาบาล
ศาสตร/สาขาท่ีเกี่ยวของ ไม
เ ค ย มี ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ก า ร
ปฏิบั ติการพยาบาลมากอน 
ส ง ไ ป ฝ ก ป ฏิ บั ติ ง า น ท่ี
โรงพยาบาลเปนเวลา 2 ป 
เม่ือครบ 2 ป แลว อาจารยท่ี
จบปริญญาตรี  ให ไปศึกษา
ระดับปริญญาโทในสาขาการ
พยาบาลตอ สวนอาจารยท่ีจบ
ปริญญาโท ใหเขาระบบการ
ฝกปฏิบัติดานการสอนทฤษฏี
และการสอนปฏิบัติใหครบ 1 
ป  
2)  จบปริญญาตรี  หรือจบ
ปริญญาโทสาขาพยาบาล
ศาสตร/สาขาท่ีเกี่ยวของ มี
ประสบการณการปฏิบัติการ
พยาบาล < 2 ป ใหฝกจนครบ
ระยะเวลา 2 ป  เม่ือครบ 2 ป 
แลว อาจารยท่ีจบปริญญาตรี 
ใหไปศึกษาระดับปริญญาโทใน
สาขาการพยาบาลตอ สวนผูท่ี
จบปริญญาโท ใหเขาระบบ
การฝกปฏิบั ติดานการสอน
ทฤษฏีและการสอนปฏิบัติให
ครบ 1 ป 
3)  จบปริญญาตรี  หรือจบ
ปริญญาโทสาขาพยาบาล
ศาสตร/สาขาท่ีเกี่ยวของ มี
ประสบการณการปฏิบัติการ
พยาบาล > 2 ปแลวไมฝก
ปฏิบั ติการพยาบาล  แตส ง
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อาจารยท่ีจบปริญญาตรี ใหไป
ศึ กษาระดับปริญญาโทใน
สาขาการพยาบาลตอ สวนผูท่ี
จบปริญญาโท ใหเขาระบบ
การฝกปฏิบั ติดานการสอน
ทฤษฏีและการสอนปฏิบัติให
ครบ 1 ป 
4) จบปริญญาตรีสาขาการ
พยาบาลและปริญญาโทสาขา
พยาบาลหรือสาขาท่ีเกี่ยวของ 
มีประสบการณการปฏิบัติการ
พยาบาล > 2 ป และมี
ประสบการณ กา รสอนใน
สถาบันการศึกษาอ่ืนมาแลว > 
1 ป ใหเขาระบบการเตรียม
ความพรอมการภาคปฏิบัติ
ร วมกับอาจารย พ่ี เ ลี้ ย ง ใน
วิ ท ย า ลั ย ใ น ก ลุ ม ส า ข า ท่ี
เชี่ยวชาญเปนเวลา 6 เดือน 
4.5 การกําหนดแหลงฝก
ป ฏิ บั ติ ข อ ง อ า จ า ร ย ใ ห ม 
กํ า ห น ด  2  แ ห ล ง คื อ
โ ร ง พ ย า บ า ล พ ะ เ ย า แ ล ะ
โรงพยาบาลศูนยเชียงราย โดย
การกําหนดหอผูปวยท่ีฝกให
สอดคลองกับสาขาท่ีอาจารย
ใหมตองกลับมาสอนในสาขา
นั้น 
4.6 หัวหนางานพัฒนา
บุคลากรและหัวหนางานจัด
การศึกษา อาจารยพ่ีเลี้ยง พ่ี
เลี้ยงแหลงฝก รวมกันจัดทํา
แผนการฝกปฏิบัติในแหลงฝก
ตามประเภทของอาจารยใหม
และระยะเวลาท่ีกําหนดไว 
4.7 ฝายวิชาการจัดทําหนังสือ
ถึงผูอํานวยการ/หัวหนากลุม
การพยาบาลของโรงพยาบาล
แหลงฝกเพ่ือขอสงตัวอาจารย
ใ ห ม เ ข า ฝ ก ป ฏิ บั ติ
ประสบการณท่ีจําเปนตอการ
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พัฒนาสมรรถนะในสาขาท่ี
ตองการ  
4 . 8  หั ว ห น า ง า น พั ฒ น า
บุคลากร  อาจารย พ่ี เลี้ยง ท่ี
ไดรับการแตงต้ัง นําอาจารย
ใหมแนะนําตัวกับหัวหนากลุม
การพยาบาลและหัวหนาหอ
ผูปวยท่ีฝกปฏิบัติและชี้แจง
วัตถุประสงค  สมรรถนะ ท่ี
ตองการพัฒนาใหสอดคลอง
กับการพัฒนาสมรรถนะของ
พยาบาลวิชาชีพประจําหอ
ผูป วยตลอดจนชวง เวลา ท่ี
ตองการพัฒนา 
4 . 9  หั ว ห น า ง า น พั ฒ น า
บุ ค ล า ก ร  หั วหน า ง า นจั ด
การศึกษาและอาจารยพ่ีเลี้ยง
รวมกัน จัดทําแผนการติดตาม
ประเมินผลการฝกปฏิบัติใน
แหลงฝกโดยดําเนินการดังนี้ 
1) การประเมินความกาวหนา
ในการฝกปฏิบัติ (Formative 
evaluation) โดยกําหนดการ
ติดตามเปนระยะ ๆ ทุก 3 
เดือน ตามแบบประเมินติด
ตามท่ีกําหนด 
2)  การประ เ มินรวบยอด 
(summative) รวบรวมขอมูล
จากพ่ีเลี้ยงแหลงฝก/หัวหนา
หอผูปวยตามแบบฟอรมการ
ประเมินผลการฝกปฏิบัติงานท่ี
กําหนด 
4 .10 หัวหน า ง าน พัฒนา
บุ ค ล า ก ร  หั วหน า ง า นจั ด
การศึกษาและอาจารยพ่ีเลี้ยง 
สรุ ปผลการฝ กปฏิบั ติ ของ
อาจารยตอ ผูอํานวยการฝาย
ร อ ง ฝ า ย วิ ช า ก า ร แ ล ะ
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 

  
 

5.1 กําหนดระยะเวลาการฝก
ประสบการณการสอนภาค

-ไดประสบการณ
การฝกครบตาม

-บันทึก
ประสบการณ

-หัวหนา
งานพัฒฯ 
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ทฤษฏีและภาคปฏิบัต ิ
ดังนี้ 
1 )  อ า จ า ร ย ท่ี ไ ม เ ค ย มี
ประสบการณ กา รสอนใน
ส ถ า บั น ก า ร ศึ ก ษ า ฝ ก
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ก า ร ส อ น
ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติให
ฝกประสบการณ 1 ป  
2) อาจารยท่ีมีประสบการณ 
การสอนในสถาบันการศึกษา 
< 1 ป ใหฝกประสบการณ
ก า ร ส อ น ภ า ค ท ฤ ษ ฎี แ ล ะ
ภาคปฏิบัติใหครบ 1 ป 
3) อาจารยท่ีมีประสบการณ 
การสอนในสถาบันการศึกษา
อ่ืน >1 ป ใหฝกประสบการณ
ก า ร ส อ น ภ า ค ท ฤ ษ ฎี แ ล ะ
ภาคปฏิบัติจํานวน 6 เดือน 
5 . 2  หั ว ห น า ง า น พั ฒ น า
บุคลากรและหัวหนางานจัด
การศึกษา อาจารยพ่ีเลี้ยง ท่ี
ไดรับการแตงตั้ง รวมกันจัดทํา
แผนการฝกประสบการณการ
ส อ น ภ า ค ท ฤ ษ ฎี แ ล ะ
ภาคปฏิบัติ ตามประเภทของ
อาจารยใหมและระยะเวลาท่ี
กําหนดไว 
5.3 กําหนดกรอบการเรียนรู
และฝกประสบการณการสอน
ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติดังนี้ 
1) มคอ .  2 และประมวล
รายวิชา 
2) มคอ.3 มคอ. 4 และฝก
เขียน มคอ. 3 และ 4 
3) การจัดทําแผนการสอน
ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
4) การประเมินผลการสอน
และการตัดเกรด 
5) การจัดทําแฟมรายวิชา 
6) การวิพากษขอสอบ 
7) การ defend เกรด 

กําหนด 
-การประเมินผล
การเปนไปตาม
แผน 

การฝกการสอน
ภาคทฤษฏีและ
ภาคปฏิบัติ 
-ตาราง
ปฐมนิเทศ 
-แบบ
ประเมินผลฝก
ประสบการณ
การสอนภาค
ทฤษฏีและ
ภาคปฏิบัติ 
 

-หัวหนา
งานจัด
การศึกษา 
-อ.พ่ีเลี้ยง 

5.ฝกประสบการณการ
สอนภาคทฤษฏีและ
ภาคปฏิบัติใหครบ  1 ป  
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8 )  มอบหมาย ให  Attend 
class รวมกับอาจารยพ่ีเลี้ยง/
หัวหนากลุมอยางนอยจํานวน 
3 ครั้งและผานการประเมิน
โ ด ย อ า จ า ร ย พ่ี เ ลี้ ย ง ต า ม
แบบฟอรมท่ีกําหนดกอนท่ีจะ
มอบหมายหัวข อการสอน
ทฤษฎีจริง โดยกําหนดประ
สอบการณภาคทฤษฏีดังนี้ 
8.1 )  การศึ กษา  มคอ .  3 
แผนการสอน แผนการออก
ข อ ส อ บ แ ล ะ เ อ ก ส า ร
ประกอบการสอนลวงหนา 
8.2)  เข าร วมฟ งการสอน
พรอมอาจารย พ่ี เลี้ ยง โดย
ศึกษาเกี่ยวกับ 
-ความสอดคลองของแผนการ
สอน กับการสอนจริง 
-รูปแบบการสอนแบบตาง ๆ 
และวิธีการนําเสนอท่ีทําให
นักศึกษาเขาใจงาย 
-เ นื้ อ ห า ท่ี นํ า เ ส น อ  ก า ร
ประเมินผลในชั้นเรียน 
8.3) อภิปรายรวมกับอาจารย
พ่ี เลี้ ย ง เกี่ ยวกับประ เ ด็น ท่ี
สังเกตพบ 
8.4) อาจารยพ่ีเลี้ยงเชื่อมโยง
ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ
สินท่ียึดผูเรียนเปนสําคัญและ
เพ่ิมเติมการสรุปหลังสอน 
8.6)  อาจารยใหมบันทึกผล
การ Attend class  
9 )  ม อ บ ห ม า ย ใ ห ฝ ก
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ก า ร ส อ น
ภาคปฏิบัติรวมกับอาจารยพ่ี
เลี้ยงตาม Block rotation ใน
หอผูปวย โดยกําหนดใหฝก
การสอนปฏิบัติในวิชาปฏิบัติ
หลักการพยาบาล จํานวน4
สัปดาหและตอดวยการฝก
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ก า ร ส อ น
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ภาคปฏิบัติท่ีตรงกับสาขาตาม
ร ะยะ เ ว ล า ท่ี กํ า หนดต า ม
ประเภทกลุมอาจารยโดยการ
ฝ กประสบการณการสอน
ภาคปฏิบัติให  
-อาจารยใหมใหศึกษา ดังนี้ 
-ม ค อ .  4  แ ผ น ก า ร ส อ น
ภาคปฏิบัติและแผนการสอน
คลินิก 
-ประสบการณ ท่ีนั กศึ กษา
จําเปนตองไดรับ  
-ก า ร ว า ง แ ผ น ก า ร ส อ น
ภาคปฏิบัติ  
-การกําหนดสถานการณจริง -
การเชื่อมโยงความรูจากภาค
ทฤษฏีสูการปฏิบัติ  
-วิธีการสอนภาคปฏิบัติ  
-วิธีการสอนทางคลินิก 
-วิธีการประเมินผลการสอน
ภ า ค ป ฏิ บั ติ  ด า น ค ว า ม รู 
ความสามารถในการปฏิบัติ 
ทัศนคติตอการปฏิบัติ 
-การติดตอประสานการงาน
กับเจาหนาท่ีบนหอผูปวย 
-ปญหาและแนวทางการแกไข
ปญหา 
1 0 )  อ า จ า ร ย พ่ี เ ลี้ ย ง 
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ส อ น
ภาคปฏิบัติของอาจารยใหม
และบันทึกผลการประเมินและ
คําแนะนําท่ีใหเปนหลักฐาน
ตามแบบฟอรมการประเมินผล
ก า ร ส อ น ภ า ค ป ฏิ บั ติ ข อ ง
อาจารยใหมและรวบรวมสง
ใ ห กั บ หั ว ห น า ง า น พั ฒ น า
บุคลากร 
5 . 4  หั ว ห น า ง า น พั ฒ น า
บุ ค ล า ก ร  หั วหน า ง า นจั ด
การศึกษาและอาจารยพ่ีเลี้ยง 
สรุปผลการฝกประสบการณ
ก า ร ส อ น ภ า ค ท ฤ ษ ฎี แ ล ะ



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง การปฐมนิเทศและการเตรียมความพรอมอาจารยใหม 
หนวยงาน : ฝายประกันคุณภาพ 
หมายเลขเอกสาร : QA-04-009 หนาที ่: 362 
วันที่เริ่มใช : 19 เมษายน 2560 แกไขครั้งที ่: 0 

 

ภาคปฏิบัติตอ ผู อํานวยการ
ฝ ายรองฝ ายวิ ช าการและ
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 

  
 
 
 
 
 

1.กําหนดระยะในการทดลอง
การปฏิบั ติงานของอาจารย
ใหม 6 เดือน  
2. กําหนดกรอบการ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ท ด ล อ ง
ปฏิบัติงานของอาจารยใหม
ดังนี้ 
2.1 การประเมินผลการสอน
ภาคทฤษฏี กําหนดดังนี้ 
-การจัดทํา มคอ. 3  
ท่ีสอดคลองกับ มคอ. 2 
-การจัด ทําแผนการสอน ท่ี
สอดคลองกับ มคอ. 3 
-การจัดทําผังการออกขอมอบ 
-การประเมินผลการเรียนรู 
-การใชวิธีการสอน 
-การออกขอสอบ 
- ใ ห หั ว ห น า ก ลุ ม วิ ช า เ ข า 
Attend การสอนของอาจารย
ใหม   พรอมการตรวจสอบ 
การจัดทํา ,มคอ. 3 การจัดทํา
แผนการสอนและการสรุปหลัง
สอน และประเมินผลการสอน
ภาคทฤษฏีของอาจารยใหม 
2.2การประ เ มินการสอน
ภาคปฏิบัติ 
--การจัดทํา มคอ. 4  
ท่ีสอดคลองกับ มคอ. 2 
-ก า ร จั ด ทํ า แ ผ น ก า ร ส อ น
ภาคปฏิบัติ ท่ีสอดคลองกับ 
มคอ. 4 
-การจัดทําแผนการสอนคลินิก 
-การจัดทําคูมือฝก 
-ให หั วหน ากลุ ม วิ ช านิ เทศ
ติดตามการสอนภาคปฏิบัติ
ข อ ง อ า จ า ร ย ใ ห ม ต า ม
แบบฟอรมนิเทศ 
2.3 มอบหมายใหรับผิดชอบ

-ไดรับการประเมิน
การทอดลองงาน
ต า ม ก ร อ บ ท่ี
กําหนด 
-มีแผนการพัฒนา
สมรรถนะตนเอง
ของอาจารยใหมท่ี
ตอเนื่องจากการ
ปฐมนิเทศ 

-แบบ
ประเมินผลการ
ทดลอง 
-คูมือสมรรถนะ 

-หัวหนา
งานพัฒฯ 
-หัวหนา
งานการ
สอน 

6.ทดลองการปฏิบัติ 
งานของอาจารยใหม 

6 เดือน 
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รายวิชาและ เปนประสาน
รายวิชา ประเมินผลดังนี้ 
-การออกแบบ มคอ. 3/4ใน
รายวิชาท่ีรับผิดชอบ 
-การประสานอาจารยผูสอน 
-การปฐมนิเทศรายวิชา 
-การจัดทําแฟมรายวิชา 
และการตรวจสอบคุณภาพ
แฟมรายวิชา 
2.4 มอบหมายใหรับผิดชอบ
งานโครงสรางองคกร และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานโดย
หั ว ห น า ง า น แ ล ะ ร อ ง
ผูอํานวยการฝายท่ีปฏิบัติงาน
ดวย 

  1.หัวหนางานพัฒนาบุคลากร
รวบรวมเอกสารประเมินผล
การปฐมนิเทศและการเตรียม
ความพรอมอาจารยใหมและ
นํามาสรุปวิ เคราะหผลการ
ประเมิน 
2. หัวหนางานพัฒนาบุคลากร
ใ ห อ า จ า ร ย ใ ห ม ป ร ะ เ มิ น
สมรรถนะตนเองตามคู มือ
สมรรถนะสายวิ ชาการ ให
หัวหนากลุมการสอนประเมิน
และนํ าผลการประเ มินมา
วิเคราะหและจัดทําแผนการ
พัฒนาตนเองตามผลการประ
วิเคราะห 
3.หัวหนางานพัฒนาบุคลากร
แจงผลการประเมินปฐมนิเทศ
และการเตรียมความพรอม
อาจารยใหมและนํามาสรุป
วิเคราะหผลการประเมินตอ
ผู อํ า น ว ย ก า ร แ ล ะ
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
 
 

   

 
6. รายละเอียดการปฏบิตัิงาน 
1) รับรายงานตัวอาจารย  

7.สรุป
ประเมิน

ปฐมนิเทศและ
การเตรียม
ความพรอม
อาจารยใหม 
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2) แนะนําประวัติวิทยาลัย โครงสราง/นโยบาย/วิสัยทัศน/พันธกิจ วัตถุประสงคและแผนกลยุทธ 
3) แนะนําบทบาทหนาที่ของอาจารยประจําหลักสูตร 4 พันธกิจและระเบียบปฏิบัติตาง ๆ 
4) สงฝกปฏิบัติบนหอผูปวยโรงพยาบาลแหลงฝก 
5) ฝกประสบการณการสอนภาคทฤษฏีและภาคปฏิบัติ 
6) ทดลองการปฏิบัติงานของอาจารยใหม 
7) สรุปประเมินปฐมนิเทศและการเตรียมความพรอมอาจารยใหม 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
1.คูมือระเบียบปฏิบัติงานของวิทยาลัย 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 
1) แบบประเมนิผลการฝกปฏิบัติงาน 
2) แบบประเมนิการฝกประสบการณการสอนภาคทฤษฏีและภาคปฏิบัติ 
3) แบบประเมนิการทดลองงาน 
4) แบบบันทกึผลการ Attend class ของอาจารยใหม 
5) แบบประเมนิสมรรถนะบุคลากรสายวิชาการ 
6) แบบฟอรมแผนการพัฒนาตนเอง 
9. เอกสารบนัทกึ 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
1) แบบประเมินผลการฝกปฏิบัติงาน หัวหนางาน

พัฒนา
บุคลากร 

 

หองพัฒนา
บุคลากร 

1 ป    แฟม/file word 

2) แบบประเมินการฝกประสบการณการสอน
ภาคทฤษฏีและภาคปฏิบัต ิ

“ “ “ “ 

จบปริญญาตรีพยาบาล จบป.ตรีพยาบาลและปริญญาโทพยาบาล/สาขาท่ีเกี่ยวของ 

ไมมี  มี < 2 ป  มี > 2 ป ไมมี  มี < 2 ป  มี > 2 ป 

สงฝกใน รพ. ใหครบ 2 ป  ศึกษาตอ ปริญญาโท 

ศึกษาตอ ปริญญาโท 

สงฝกใน รพ. ใหครบ 2 ป สงฝกการ
สอนใน

วิทยาลัย ให
ครบ 1 ป 

สงฝกการสอนใน
วิทยาลัย ใหครบ 1 ป 

สงฝกการสอนในวิทยาลัย ใหครบ 1 ป 

แตงต้ังเปนอาจารยประจําหลักสูตรโดยตองมีผลงานวิจัย 1 เรื่อง/5ปและผลการทดสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑกําหนด 

วุฒิการศึกษา 

ประสบการณการทํางาน 
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3) แบบประเมินการทดลองงาน “ “ “ “ 
4) แบบบันทึกผลการ Attend class ของ
อาจารยใหม 

“ “ “ “ 

5) แบบประเมินสมรรถนะบุคลากรสาย
วิชาการ 

“ “ “ “ 

6) แบบฟอรมแผนการพัฒนาตนเอง “ “ “ “ 
 

 
10.ระบบการตดิตามและประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
อ า จ า ร ย ใ ห ม ไ ด รั บ ก า ร
ปฐมนิเทศตามระบบที่กําหนด
และมีคุณสมบัติครบตอการ
เปนอาจารยประจําหลักสูตร
ในขอ 1-4 ตามเกณฑสภา
กําหนด 

1. รอยละของอาจารยใหมไดรับการปฐมนิเทศตามระบบที่กําหนด 
2. รอยละของอาจารยใหมไดรับการปฐมนิเทศและการเตรียม
ความพรอมมีคณุสมบัติครบตอการเปนอาจารยประจําหลักสูตรใน
ตัวช้ีวัดที่ 5 ขอ 1-4 ตามเกณฑสภากําหนด 
 

100 % 
100 % 

สูตรการคํานวณ หนวย ความถี่ในการรายงานผล แบบฟอรมจัดเก็บ หนวยงาน
จัดเก็บ 

1.จํานวนอาจารยใหมไดรับ
การปฐมนิเทศตามระบบที่
กําหนด*100/จํานวนอาจารย
ใหมทั้งหมด 

รอยละ 1 ครั้ง/ป แบบวิเคราะหสรุปผล
การปฐมนิเทศและการ
เตรียมความพรอม 

ง า น พั ฒ น า
บุคลากร 

2.จํานวนอาจารยใหมไดรับ
การปฐมนิเทศและการเตรียม
ความพรอมมีคุณสมบัติครบ
ตอการเปนอาจารยประจํา
หลักสูตรในตัวช้ีวัดที่ 5 ขอ 1-
4 ตามเกณฑสภา
กําหนด*100/จํานวนอาจารย
ใหมทั้งหมด 

รอยละ 1 ครั้ง/ป แบบวิเคราะหสรุปผล
ตาม เกณฑสภาการ
พยาบาล 

ง า น พั ฒ น า
บุคลากร 
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ผูจัดทํา 

1. นางสุทธินี  มหามิตร  วงคแสน 
ตําแหนง  วิทยาจารยชํานาญการ 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสุทธินี  มหามิตร  วงคแสน 

ตําแหนง  หัวหนางานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

  

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
20 ธ.ค. 2559 0 การดูแลและบริหารจัดการระบบเครือขายและเซิรฟเวอร 
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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือดูแลตรวจสอบ ซอมบํารุง และจัดหาทดแทนอุปกรณท่ีชํารุด ของระบบเครือขายและเซิรฟเวอร เชน การเชื่อมตอ
ระบบอินเตอรเน็ตความเร็วสูง ระบบปองกันความปลอดภัยและพิสูจนตัวตน อุปกรณกระจายสัญญาณมีสาย (switch)  อุปกรณ
กระจายสัญญาณไรสาย (Access Point) เซิรฟเวอร โปรแกรมปองกันไวรัส และอุปกรณตอพวงอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ ใหมีความพรอม
ในการใชงาน  
2. ขอบเขต 

2.1. ดูแลตรวจสอบสถานะการทํางานของระบบเครือขายและเซิรฟเวอร ใหมีความพรอมในการใชงาน 
2.2. ซอมบํารุงระบบเครือขายและเซิรฟเวอร มีปญหาในการใชงาน หากไมมีอะไหลในการซอมบํารุง ใหประสานงาน

จัดสงรานซอม จนกวาการซอมบํารุงจะแลวเสร็จ 
2.3. จัดหาทดแทนระบบเครือขายและเซิรฟเวอรชํารุด/อะไหลแพงเทียบเทาจัดซ้ือเครื่องใหม ทําใหไมคุมทุนในการซอม

บํารุง 
3. คํานิยาม 

ระบบเครือขายและเซิรฟเวอร หมายถึง อุปกรณหรือโปรแกรมหรือการดําเนินการท่ีเกี่ยวของกับการเชื่อมตอระบบ
เครือขายวิทยาลัย เชน การเชื่อมตอระบบอินเตอรเน็ตความเร็วสูง ระบบปองกันความปลอดภัยและพิสูจนตัวตน อุปกรณกระจาย
สัญญาณมีสาย (switch)  อุปกรณกระจายสัญญาณไรสาย (Access Point) เซิรฟเวอร โปรแกรมปองกันไวรัส และอุปกรณตอพวง
อ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ 
4. ความรับผิดชอบ 

4.1. หัวหนางานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.2. นักวิชาการคอมพิวเตอร 
4.3. เจาหนาท่ีเครื่องคอมพิวเตอร 

5. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพ
งาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1.  
 
 
 

1. รับงานแจงซอมจาก
อาจารย/เจาหนาท่ี ผาน
ใบแจงซอมครุภัณฑ/พัสดุ 
หรือ ทางโทรศัพทภายใน 

   เจาหนาท่ี
งาน IT 

2.  
 
 
 

2. ตรวจสอบสถานะการ
ทํางานของระบบ
เครือขายและเซิรฟเวอร 

  เจาหนาท่ี
งาน IT 

3.  
 
 
 
 
 
 
 

3. วิเคราะห/ตรวจสอบ
สาเหตุ ดังนี้ 
  3.1 กรณีซอมได ให
ดําเนินการซอมจนแลว
เสร็จ 
 
 
 

  เจาหนาท่ี
งาน IT 

รับงานแจงซอมจาก
อาจารย/เจาหนาท่ี 

ตรวจสอบการทํางานของ 
ระบบเครือขายและเซิรฟเวอร 

ซอมไมได เชน ไมมีอะไหล 

วิเคราะห/
ตรวจสอบสาเหตุ 

ซอมได 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพ
งาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

4.  
 
 
 
 
 

  3.2 กรณีซอมไมได ให
ประสานงานกับรานซอม 
และติดตามจนแลวเสร็จ 
หรือในกรณีคาอะไหลแพง
เทียบเทากับซ้ือเครื่องใหม 
ใหจัดหาทดแทน 

  หน.งาน IT 

5.  
 
 
 
 
 

4. ตรวจสอบสถานะการ
ทํางาน พรอมรายงานผล
การดําเนินงาน 
 
 
 
 

  หน.งาน IT 

 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
6.1 รับงานแจงซอมจากอาจารย/เจาหนาท่ี ผานใบแจงซอมครุภัณฑ/พัสดุ หรือ ทางโทรศัพทภายใน 
6.2  ตรวจสอบสถานะการทํางานของระบบเครือขายและเซิรฟเวอร 
6.3 วิเคราะห/ตรวจสอบสาเหตุ ดังนี้ 

6.3.1 กรณีซอมได ใหดําเนินการซอมจนแลวเสร็จ  
6.3.2 กรณีซอมไมได ใหประสานงานกับรานซอม และติดตามจนแลวเสร็จ หรือในกรณีคาอะไหลแพงเทียบเทา

กับซ้ือเครื่องใหม ใหจัดหาทดแทน 
6.4 ตรวจสอบสถานะการทํางาน พรอมรายงานผลการดําเนินงาน 

 
7. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 

7.1. หมายเลข IP Address ของอุปกรณท่ีเกี่ยวของ ท่ีจะใชในการบริหารจัดการ 
7.2. โครงการพัฒนา/ปรับปรุงโครงสรางพ้ืนฐานทางดานเทคโลยีสารสนเทศ ประจําป 

 
8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

แบบฟอรมการแจงซอมครุภัณฑ/พัสด ุ
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

แบบฟอรมการแจงซอม
ครุภัณฑ/พัสดุ 

 

เจาหนาท่ีงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

หองทํางานงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2 ป มีการจัดเก็บไฟลโดย
จัดเรียงตามระยะเวลา
ดําเนินการ 

   
 
 
 

ประสานจัดสงรานซอม และติดตามจน
แลวเสร็จ หรือในกรณีคาอะไหลแพง

เทียบเทาซ้ือเครื่องใหม ใหจัดหา
ทดแทน 

ตรวจสอบสถานะการ
ทํางาน พรอมรายงาน

ผลการดําเนินงาน 
 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การดูแลและบริหารจัดการระบบเครือขายและเซิรฟเวอร 
หนวยงาน : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : QA-05-001 หนาที่ : 369 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 
10. ระบบการติดตามผล 

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ เปาหมาย 

ความพึงพอใจตอการใหบริการของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ≥3.51 

จํานวนครั้งท่ีระบบเครือขายและเซิรฟเวอรลมหรือใชงานไมได <3 ครั้งตอป 

สูตรการคํานวณ 
ความถี่ในการ

รายงานผล ผูเก็บขอมูล แบบฟอรมที่ใชเก็บขอมูล 

หาคาเฉลี่ยและรอยละของขอคําถามใน

แบบประเมิน 
รายป งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

แบบประเมินออนไลนผาน 

Google form 
 

 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การดูแลและบริหารจัดการระบบสารสนเทศ 
หนวยงาน : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : QA-05-002 หนาที่ : 370 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 

 
 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นายเอกชัย  หม่ืนขัติย 
ตําแหนง  นักวิชาการคอมพิวเตอร 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสุทธินี มหามิตร วงคแสน 

ตําแหนง  หัวหนางานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

  

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
20 ธ.ค. 2559 0 การดูแลและบริหารจัดการระบบสารสนเทศ 
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การดูแลและบริหารจัดการระบบสารสนเทศ 
หนวยงาน : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : QA-05-002 หนาที่ : 371 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 
 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือดูแลตรวจสอบระบบสารสนเทศท่ีมีอยู เชน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระบบทะเบียนวัดและประมวลผล 
ระบบงานวิจัย ระบบบุคลากร ระบบพัฒนาบุคลากร และระบบอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ พรอมออกแบบ และพัฒนาระบบสารสนเทศท่ียัง
ไมพรอมใชงาน ใหมีความพรอมในการใชงาน  
2. ขอบเขต 

2.1. ดูแลตรวจสอบสถานะการใหบริการของระบบสารสนเทศ ใหมีความพรอมในการใชงาน 
2.2. ใหคําปรึกษา และประสานงานในการเรียกใชงานระบบสารสนเทศ 
2.3. ปรับปรุงและอัพเดตระบบ เม่ือมีการแจงรายการแกไขจากสถาบันพระบรมราชชนก 
2.4. ออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศท่ียังไมพรอมใชงาน  

3. คํานิยาม 
 ระบบสารสนเทศท่ีมีอยู หมายถึง ระบบสารสนเทศท่ีไดรับการออกแบบและพัฒนาแลวโดยสถาบันพระบรมราชชนก 

และสั่งการใหวิทยาลัยนํามาใชงาน เชน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระบบทะเบียนวัดและประมวลผล ระบบงานวิจัย ระบบ
บุคลากร ระบบพัฒนาบุคลากร และระบบอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ 

ระบบสารสนเทศท่ียังไมพรอมใชงาน หมาย ระบบสารสนเทศท่ียังไมมีหรือยังไมไดพัฒนาขึ้นมาใชงาน 
4. ความรับผิดชอบ 

4.1 หัวหนางานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.2 นักวิชาการคอมพิวเตอร 
5. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 

1. ดูแลตรวจสอบ
สถานะการใหบริการของ
ระบบสารสนเทศ ใหมี
ความพรอมในการใชงาน 

   นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

2.  
 
 
 

2. ใหคําปรึกษา และ
ประสานงานในการ
เรียกใชงานระบบ
สารสนเทศ 

  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การแกไข/ปรับปรุง
ระบบสารสนเทศ มีดังนี้ 
  3.1 ระบบสารสนเทศ
จากสถาบันพระบรมราช
ชนก ใหปรับปรุงและ
อัพเดตระบบตามท่ีไดรับ
แจงจนแลวเสร็จ 
  3.2 ระบบสารสนเทศท่ี
ยังไมมี ใหออกแบบและ

  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร/
หน.งาน 

ดูแลตรวจสอบ
สถานะการใหบริการ

ของระบบ 

ใหคําปรึกษาและประสานงาน 
ในการเรียกใชงาน 

การแกไข/
ปรับปรุงระบบ
สารสนเทศ ? 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การดูแลและบริหารจัดการระบบสารสนเทศ 
หนวยงาน : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : QA-05-002 หนาที่ : 372 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 

 
 
 
 
 
 

พัฒนาระบบสารสนเทศ
ใหแลวเสร็จ 

4.  
 
 
 

4. ตรวจสอบสถานะการ
ใชงาน พรอมรายงานผล
การดําเนินงาน 

  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร/
หน.งาน 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

6.1. ดูแลตรวจสอบสถานะการใหบริการของระบบสารสนเทศ ใหมีความพรอมในการใชงาน 
6.2. ใหคําปรึกษา และประสานงานในการเรียกใชงานระบบสารสนเทศ 
6.3. การแกไข/ปรับปรุงระบบสารสนเทศ มีดังนี้ 

6.3.1. ระบบสารสนเทศจากสถาบันพระบรมราชชนก ใหปรับปรุงและอัพเดตระบบตามท่ีไดรับแจงจนแลวเสร็จ 
6.3.2. ระบบสารสนเทศท่ียังไมมี ใหออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศใหแลวเสร็จ 

6.4. ตรวจสอบสถานะการใชงาน พรอมรายงานผลการดําเนินงาน  
7. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 

7.1. แหลงจัดเก็บไฟลคูมือการใชงานระบบสารสนเทศผาน Google Drive 
7.2. โครงการพัฒนา/ปรับปรุงระบบสารสนเทศ ประจําป 

8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
ไมมี 

9. เอกสารบันทึก 
    

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
คูมือการใชงานระบบสารสนเทศ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ หองเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แชรไดรฟของ Google Drive ของงาน IT 
 

10. ระบบการติดตามผล 

     ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ เปาหมาย 
จํานวนฐานขอมูลและสื่อการสอนท่ีไดรับการพัฒนาขึ้นมาใหม 3 ฐานขอมูล/สื่อ 

สูตรคํานวณ การรายงานผล ผูเก็บขอมูล แบบฟอรมที่ใชเก็บขอมูล 
วัดจากจํานวนฐานขอมูลและ
สื่อการสอนท่ีไดรับการ
พัฒนาขึ้นมาใหม 

รายป งานเทคโนโลยีสารสนเทศ สมุดรายงานและเลมรายงาน
การออกสรุปสารสนเทศ 

 

 

ไมมี: 
ออกแบบ

และพัฒนา 
 

สบช.: ปรับปรุง
และอัพเดตระบบ 

 

ตรวจสอบสถานะการใชงาน 
พรอมรายงานผลการดําเนินงาน 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การดูแลและบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร 
หนวยงาน : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : QA-05-003 หนาที่ : 373 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 

 
 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นายวรายุทธ  เจียตระกูล 
ตําแหนง  เจาหนาท่ีเครื่องคอมพิวเตอร 
 

 
ผูตรวจสอบ 

นางสุทธินี  มหามิตร  วงคแสน 
ตําแหนง  หัวหนางานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
  

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
20 ธ.ค. 2559 0 การดูแลและบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร 
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การดูแลและบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร 
หนวยงาน : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : QA-05-003 หนาที่ : 374 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 

 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือดูแลตรวจสอบ ซอมบํารุง และจัดหาทดแทนอุปกรณท่ีชํารุด ของระบบคอมพิวเตอร เชน เครื่องคอมพิวเตอร 
โนตบุค เครื่องพิมพ และอุปกรณตอพวงอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ ใหมีความพรอมในการใชงาน  
2. ขอบเขต 

2.1. ดูแลตรวจสอบสถานะการทํางานของระบบคอมพิวเตอร ใหมีความพรอมในการใชงาน 
2.2. ซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอรท่ีมีปญหาในการใชงาน หากไมมีอะไหลในการซอมบํารุง ใหประสานงานจัดสงราน

ซอม จนกวาการซอมบํารุงจะแลวเสร็จ 
2.3. จัดหาทดแทนระบบคอมพิวเตอรท่ีชํารุด/อะไหลแพงเทียบเทาจัดซ้ือเครื่องใหม ทําใหไมคุมทุนในการซอมบํารุง 

3. คํานิยาม 
ระบบคอมพิวเตอร หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร โนตบุค เครื่องพิมพ เครื่องสํารองไฟฟา(UPS) และอุปกรณตอพวงอ่ืนๆ 

ท่ีเกี่ยวของ 
4. ความรับผิดชอบ 

4.1. หัวหนางานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.2. นักวิชาการคอมพิวเตอร 
4.3. เจาหนาท่ีเครื่องคอมพิวเตอร 

5. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพ
งาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 

1. รับงานแจงซอมจาก
อาจารย/เจาหนาท่ี ผาน
ใบแจงซอมครุภัณฑ/พัสดุ 
หรือ ทางโทรศัพทภายใน 

  เจาหนาท่ี
งาน IT 

2.  
 
 
 

2. ตรวจสอบสถานะการ
ทํางานของระบบ
คอมพิวเตอร 

  เจาหนาท่ี
งาน IT 

3.  
 
 
 
 

3. วิเคราะห/ตรวจสอบ
สาเหตุ ดังนี้ 
  3.1 กรณีซอมได ให
ดําเนินการซอมจนแลว
เสร็จ 
 
 

  เจาหนาท่ี
งาน IT 

4.  
 
 
 
 
 

  3.2 กรณีซอมไมได ให
ประสานงานกับรานซอม 
และติดตามจนแลวเสร็จ 
หรือในกรณีคาอะไหลแพง
เทียบเทากับซ้ือเครื่องใหม 
ใหจัดหาทดแทน 

  หน.งาน IT 

ซอมไมได เชน ไมมีอะไหล 

รับงานแจงซอมจาก
อาจารย/เจาหนาท่ี 

ตรวจสอบการทํางานของ 
ระบบคอมพิวเตอร 

วิเคราะห/
ตรวจสอบสาเหตุ 

ซอมได 

ประสานจัดสงรานซอม และติดตามจน
แลวเสร็จ หรือในกรณีคาอะไหลแพง

เทียบเทาซ้ือเครื่องใหม ใหจัดหา
ทดแทน 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การดูแลและบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร 
หนวยงาน : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : QA-05-003 หนาที่ : 375 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 

5.  
 
 
 
 
 

4. สงมอบคืนใหกับ
ผูใชงาน พรอมรายงานผล
การดําเนินงาน 

  เจาหนาท่ี
งาน IT 

 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
6.1 รับงานแจงซอมจากอาจารย/เจาหนาท่ี ผานใบแจงซอมครุภัณฑ/พัสดุ หรือ ทางโทรศัพทภายใน 
6.2  ตรวจสอบสถานะการทํางานของระบบคอมพิวเตอร 
6.3 วิเคราะห/ตรวจสอบสาเหตุ ดังนี้ 

6.3.1 กรณีซอมได ใหดําเนินการซอมจนแลวเสร็จ  
6.3.2 กรณีซอมไมได ใหประสานงานกับรานซอม และติดตามจนแลวเสร็จ หรือในกรณีคาอะไหลแพงเทียบเทา

กับซ้ือเครื่องใหม ใหจัดหาทดแทน 
6.4 สงมอบคืนใหกับผูใชงาน พรอมรายงานผลการดําเนินงาน 

7. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 
7.1. แหลงจัดเก็บไฟล ghost และโปรแกรมท่ีจําเปนในการใชงานบน network share 
7.2. แนวปฏิบัติท่ีดีในการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร/โนตบุคใหม 
7.3. โครงการบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและโสตทัศนูปกรณ ประจําป 

8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
แบบฟอรมการแจงซอมครุภัณฑ/พัสด ุ

9. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

แบบฟอรมการแจงซอม
ครุภัณฑ/พัสดุ 

 

เจาหนาท่ีงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

หองทํางานงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2 ป มีการจัดเก็บไฟลโดย
จัดเรียงตามระยะเวลา
ดําเนินการ 

    
10. ระบบการติดตามผล 

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ เปาหมาย 

ความพึงพอใจตอการใหบริการของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ≥3.51 

สูตรการคํานวณ 
ความถี่ในการ

รายงานผล ผูเก็บขอมูล แบบฟอรมที่ใชเก็บขอมูล 

หาคาเฉลี่ยและรอยละของขอคําถามใน

แบบประเมิน 
รายป งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

แบบประเมินออนไลนผาน 

Google form 
 

 

สงมอบงาน พรอม
รายงานผลการ

ดําเนินงาน 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การดูแลและบริหารจัดการโสตทัศนูปกรณ 
หนวยงาน : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : QA-06-001 หนาที่ : 376 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 

 
 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นายสมพงษ  ยังม่ัง 
ตําแหนง  เจาหนาท่ีโสตทัศนูปกรณ 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสุทธินี  มหามิตร  วงคแสน 

ตําแหนง  หัวหนางานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
20 ธ.ค. 2559 0 การดูแลและบริหารจัดการโสตทัศนูปกรณ 
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การดูแลและบริหารจัดการโสตทัศนูปกรณ 
หนวยงาน : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : QA-06-001 หนาที่ : 377 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 

 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือดูแลตรวจสอบ ซอมบํารุง และจัดหาทดแทนอุปกรณท่ีชํารุด ของโสตทัศนูปกรณ เชน อุปกรณฉายภาพสามมิติ 
(Visualizer) โปเจคเตอร จอรับภาพ อุปกรณผสมสัญญาณเสียง ลําโพง ไมโครโฟน จอทีวี อุปกรณ Matrix switch และอุปกรณ
ตอพวงอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ ใหมีความพรอมในการใชงาน  
2. ขอบเขต 

2.1. ดูแลตรวจสอบสถานะการทํางานของโสตทัศนูปกรณ ใหมีความพรอมในการใชงาน 
2.2. ซอมบํารุงโสตทัศนูปกรณมีปญหาในการใชงาน หากไมมีอะไหลในการซอมบํารุง ใหประสานงานจัดสงรานซอม 

จนกวาการซอมบํารุงจะแลวเสร็จ 
2.3. จัดหาทดแทนโสตทัศนูปกรณท่ีชํารุด/อะไหลแพงเทียบเทาจัดซ้ือเครื่องใหม ทําใหไมคุมทุนในการซอมบํารุง 

3. คํานิยาม 
โสตทัศนูปกรณ หมายถึง อุปกรณท่ีใชงานเพ่ือสงสัญญาณภาพและเสียงภายในหองเรียน หองประชุม และลานกิจกรรม

อ่ืนๆ ของวิทยาลัย เชน อุปกรณฉายภาพสามมิติ (Visualizer) โปเจคเตอร จอรับภาพ อุปกรณผสมสัญญาณเสียง ลําโพง 
ไมโครโฟน จอทีวี อุปกรณ Matrix switch และอุปกรณตอพวงอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ ใหมีความพรอมในการใชงาน 
4. ความรับผิดชอบ 

4.1. หัวหนางานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.2. นักวิชาการคอมพิวเตอร 
4.3. เจาหนาท่ีโสตทัศนูปกรณ 
4.4. เจาหนาท่ีเครื่องคอมพิวเตอร 

5. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพ
งาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 

1. รับงานขอใชบริการ/
แจงซอมจากอาจารย/
เจาหนาท่ี ผานใบแจง
ซอมครุภัณฑ/พัสดุ หรือ 
ทางโทรศัพทภายใน 

  เจาหนาท่ี
งานโสตฯ 

2.  
 
 
 

2. จัดเตรียมอุปกรณ/
ตรวจสอบสถานะการ
ทํางานของ
โสตทัศนูปกรณ 

  เจาหนาท่ี
งานโสตฯ 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ติดตั้ง/ตรวจสอบการ
ใชงาน ดังนี้ 
  3.1 กรณีใชงานได ให
ควบคุมดูแล/ซอมบํารุง
จนแลวเสร็จ 
 
 
 
 

  เจาหนาท่ี
งานโสตฯ 

รับงานขอใชบริการ/งาน
แจงซอม 

 

จัดเตรียมอุปกรณ/ตรวจสอบ 
การทํางานของโสตทัศนูปกรณ 

 

ใชไมได เชน อุปกรณชํารุด 

ติดตั้ง/ทดสอบ
การทํางาน 

 

ใชได 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การดูแลและบริหารจัดการโสตทัศนูปกรณ 
หนวยงาน : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : QA-06-001 หนาที่ : 378 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

4.  
 
 
 
 
 

  3.2 กรณีซอมไมได ให
ประสานงานกับรานซอม 
และติดตามจนแลวเสร็จ 
หรือในกรณีคาอะไหล
แพงเทียบเทากับซ้ือ
เครื่องใหม ใหจัดหา
ทดแทน 

  หน.งาน IT 

5.  
 
 
 
 

4. ควบคุมการใชงาน 
จัดเก็บ และรายงานผล
การดําเนินงาน 

  เจาหนาท่ี
งานโสตฯ 

 
 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
6.1 รับงานขอใชบริการ/แจงซอมจากอาจารย/เจาหนาท่ี ผานใบแจงซอมครุภัณฑ/พัสดุ หรือ ทางโทรศัพทภายใน 
6.2  จัดเตรียมอุปกรณ/ตรวจสอบสถานะการทํางานของโสตทัศนูปกรณ 
6.3 ติดตั้ง/ตรวจสอบการใชงาน ดังนี้ 

6.3.1 กรณีใชงานได ใหควบคุมดูแล/ซอมบํารุงจนแลวเสร็จ  
6.3.2 กรณีซอมไมได ใหประสานงานกับรานซอม และติดตามจนแลวเสร็จ หรือในกรณีคาอะไหลแพงเทียบเทา

กับซ้ือเครื่องใหม ใหจัดหาทดแทน 
6.4 ควบคุมการใชงาน จัดเก็บ และรายงานผลการดําเนินงาน 

 
7. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 

7.1. โครงการบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและโสตทัศนูปกรณ ประจําป 
 

8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
แบบฟอรมการแจงซอมครุภัณฑ/พัสด ุ

 
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

แบบฟอรมการแจงซอม
ครุภัณฑ/พัสดุ 

เจาหนาท่ีงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

หองทํางานงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2 ป มีการจัดเก็บไฟลโดย
จัดเรียงตามระยะเวลา
ดําเนินการ 

 

 
 
 
 
 

ประสานจัดสงรานซอม และติดตามจน
แลวเสร็จ หรือในกรณีคาอะไหลแพง

เทียบเทาซ้ือเครื่องใหม ใหจัดหา
ทดแทน 

ควบคุมการใชงาน จัดเก็บ 
และรายงานผลการ

ดําเนินงาน 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การดูแลและบริหารจัดการโสตทัศนูปกรณ 
หนวยงาน : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : QA-06-001 หนาที่ : 379 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 

10. ระบบการติดตามผล 

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ เปาหมาย 

ความพึงพอใจตอการใหบริการของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ≥3.51 

สูตรการคํานวณ 
ความถี่ในการ
รายงานผล ผูเก็บขอมูล 

แบบฟอรมที่ใชเก็บขอมูล 

หาคาเฉลี่ยและรอยละของขอคําถามใน
แบบประเมิน 

รายป 
งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

แบบประเมินออนไลนผาน 
Google form 

 

 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การออกแบบและพัฒนาสื่อการสอน/สื่อกิจกรรมวิทยาลัย 
หนวยงาน : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : QA-06-002 หนาที่ : 380 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 

 
 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นายอดิศร  ไชยสาร 
ตําแหนง  เจาหนาท่ีเครื่องคอมพิวเตอร 
 

 
ผูตรวจสอบ 

นางสุทธินี มหามิตร วงคแสน 
ตําแหนง  หัวหนางานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
  

ผูอนุมัติ  
(นาย ธานี  กลอมใจ) 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ ..1... / ....ตค... / .....2561.... 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข/ปรับปรุง 
20 ธ.ค. 2559 0 การออกแบบและพัฒนาสื่อการสอน/สื่อกิจกรรมวิทยาลัย 
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การออกแบบและพัฒนาสื่อการสอน/สื่อกิจกรรมวิทยาลัย 
หนวยงาน : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : QA-06-002 หนาที่ : 381 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 
 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือออกแบบและพัฒนาสื่อการสอน/สื่อกิจกรรมวิทยาลัย เชน วิดีโอแนะนําวิทยาลัย วิดีโอประกอบการเรียนการสอน 
ไวนิลประกอบการดําเนินงานชองวิทยาลัยและงานวิจัย ไฟลนําเสนอ และอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ ใหมีความพรอมในการใชงาน  
2. ขอบเขต 

2.1. ออกแบบและพัฒนาสื่อการสอน/สื่อกิจกรรมวิทยาลัย ใหมีความพรอมในการใชงาน 
3. คํานิยาม 

 สื่อการสอน หมายถึง สื่อท่ีใชประกอบการเรียนการสอนของวิทยาลัย 
สื่อกิจกรรมวิทยาลัย หมาย สื่อท่ีใชประกอบการดําเนินงานในดานอ่ืนๆ ของวิทยาลัย 

4. ความรับผิดชอบ 

4.1 หัวหนางานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.2 นักวิชาการคอมพิวเตอร 

4.3 เจาหนาท่ีเครื่องคอมพิวเตอร 
5. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 

1. รับแจงการขอใช
บริการจากอาจารย/
เจาหนาท่ี ผานทาง
โทรศัพทสายในหรือทาง
เมลหรือทางไลน 

  เจาหนาท่ี
งานโสตฯ 

2.  
 
 
 

2. จัดเก็บขอมูล รูปภาพ 
เสียงและวิดีโอ
ประกอบการดําเนินงาน 

  เจาหนาท่ี
งานโสตฯ 

3.  
 
 
 
 
 
 

3. ออกแบบ พัฒนาและ
นําเสนอสื่อการสอน/สื่อ
กิจกรรมวิทยาลัย ดังนี้ 
  3.1 ในกรณีท่ีใชงานได 
ใหดําเนินงานจนแลวเสร็จ 
 

  เจาหนาท่ี
งานโสตฯ 

4.  
 
 
 

  3.2 ในกรณีท่ีตอง
ปรับปรุงแกไข ให
ปรับปรุงแกไขจนแลว
เสร็จ 

  เจาหนาท่ี
งานโสตฯ 

5.  
 
 
 

4. สงมอบชิ้นงาน พรอม
รายงานผลการดําเนินงาน 

  เจาหนาท่ี
งานโสตฯ 

 

รับแจงการขอใช
บริการ 

 

จัดเก็บขอมูล รูปภาพ เสียงและวิดีโอ
ประกอบการดําเนินงาน 

 

ตองปรับปรุง
แกไข 

ออกแบบ/พัฒนา 
และนําเสนอ 

 

ใชงานได 

ปรับปรุงแกไขชิน้งาน 
 

สงมอบชิ้นงาน พรอม
รายงานผลการ

 



 

ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง : การออกแบบและพัฒนาสื่อการสอน/สื่อกิจกรรมวิทยาลัย 
หนวยงาน : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : QA-06-002 หนาที่ : 382 
วันที่เริ่มใช : 20 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที่ : 0 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

6.1. รับแจงการขอใชบริการจากอาจารย/เจาหนาท่ี ผานทางโทรศัพทสายในหรือทางเมลหรือทางไลน 
6.2. จัดเก็บขอมูล รูปภาพ เสียงและวิดีโอประกอบการดําเนินงาน 
6.3. ออกแบบ พัฒนาและนําเสนอสื่อการสอน/สื่อกิจกรรมวิทยาลัย  

6.3.1. ในกรณีท่ีใชงานได ใหดําเนินงานจนแลวเสร็จ 
6.3.2. ในกรณีท่ีตองปรับปรุงแกไข ใหปรับปรุงแกไขจนแลวเสร็จ 

6.4. สงมอบชิ้นงาน พรอมรายงานผลการดําเนินงาน  
 

7. เอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ 
เครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชในการออกแบบและพัฒนาสื่อ โดยมีการแชรไฟลผาน Network drive 
 

8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
ไมมี 

 
9. เอกสารบันทึก 

      
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ไฟลสื่อการสอน/สื่อกิจกรรมของ
วิทยาลัย 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ เครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชในการออกแบบและ
พัฒนาสื่อ โดยมีการแชรไฟลผาน Network 
drive 
 

 

 
10. ระบบการติดตามผล 

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ เปาหมาย 

ความพึงพอใจตอการใหบริการของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ≥3.51 

สูตรการคํานวณ ความถ่ีในการรายงานผล สูตรการคํานวณ ความถ่ีในการรายงานผล 

หาคาเฉลี่ยและรอยละของ

ขอคําถามในแบบประเมิน 
รายป 

หาคาเฉลี่ยและรอยละของ

ขอคําถามในแบบประเมิน 
รายป 
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ตารางแสดงผลการทบทวนคูมือการปฏบิัติงานของกระบวนการ (PM 5-A) 
ฝายวิชาการ วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 

 
รหัสกระบวนการ รหัสคูมือการ

ปฏิบัติงาน 
ชื่อคูมือการปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการพัฒนาและ
ปรับปรุงหลักสตูร การ
แตงต้ังและพัฒนา
อาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 
(DP-01) 

AC-01-001 1. คูมือการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร  ดร.ดลนภา  
ไชยสมบัติ 

AC-01-002 2.  คูมือการแตงต้ังอาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร  

อ.พินทอง   
ปนใจ 

AC-01-003 3. คูมือการสงเสริมและพัฒนาอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร  

อ.พินทอง   
ปนใจ 

AC-01-004 4. คูมือการบรหิารอาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร  

อ.พินทอง   
ปนใจ 

2. กระบวนการบริหาร
หลักสูตร และการจัด
การศึกษา 
(DP-02) 

AC-02-001 1. คูมือการเตรียมความพรอมของ
นักศึกษากอนเขาศึกษา  

ดร.ดลนภา  
ไชยสมบัติ 

AC-02-002 2. คูมือการจัดทําแผนการศึกษา  ดร.ดลนภา  
ไชยสมบัติ 

AC-02-003 3. คูมือการกําหนดตัวผูสอน  ดร.ดลนภา  
ไชยสมบัติ 

AC-02-004 4. คูมือการปรบัปรุงสาระรายวิชาให
ทันสมัย  

อ.สุรางคณา 
ไชยรินคํา 

AC-02-005 5. คูมือการทวนสอบผลสมัฤทธ์ิ  ดร.ดลนภา  
ไชยสมบัติ 

AC-02-006 6. การกํากับติดตามและตรวจสอบการ
จัดทําแผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ. 
4)  

ดร.ดลนภา  
ไชยสมบัติ 

AC-02-007 7. การกํากับการประเมินการจัดการเรียน
การสอนและประเมินหลักสูตร  
(มคอ.5, 6 และ 7)  

ดร.ดลนภา  
ไชยสมบัติ 

AC-02-008 8. คูมือจัดการเรียนการสอนกับการบริการ
วิชาการ การวิจัย และการทาํนุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม  

อ.อัมพร 
 ยานะ 

AC-02-009 9. การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการ
สงเสริมการเรยีนรูในศตวรรษที่ 21 

อ.จรรยา  
แกวใจบุญ 

AC-02-010 10. คูมือการชวยเหลือนักศึกษาที่มี
แนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑ  

ดร.ดลนภา  
ไชยสมบัติ 
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รหัสกระบวนการ รหัสคูมือการ
ปฏิบัติงาน 

ชื่อคูมือการปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบ 

3. กระบวนการวัดและ
ประเมินผล 
(DP-03) 
 
 
 
 
 

 

AC-03-001 1. คูมือการรับสมัครนักศึกษา  อ.สมศรี สัจจะ
สกุลรัตน 

AC-03-002 2. คูมือการประเมินผลการเรยีนรูตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
และมาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี
สาขาพยาบาลศาสตร  

ดร.ดลนภา 
ไชยสมบัติ 

AC-03-003 3. คูมือการวัดและประเมินผลการเรียนรู
ของนักศึกษา  

อ.สมศรี สัจจะ
สกุลรัตน 

AC-03-004 4. คูมือการประเมินประสิทธิภาพการ
จัดการเรียนการสอน  

อ.สมศรี สัจจะ
สกุลรัตน 

AC-03-005 5. คูมือการสําเร็จการศึกษา  อ.สมศรี สัจจะ
สกุลรัตน 

AC-03-006 6. คูมือระบบทะเบียนการศึกษา  อ.สมศรี สัจจะ
สกุลรัตน 

4. กระบวนการจัดสิ่ง
สนับสนุนการเรียนรู 
(DP-04) 

AC-04-001 7. คูมือการจัดสิ่งสนับสนุนการเรียนรู  อ.สมศรี  
ทาทาน 

 



  

 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การปรบัปรุงและพฒันาหลกัสตูร 
หนวยงาน : ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร : AC-01-001 หนาที่ : 385 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 ครั้งที่แกไข:  1 

   

 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวดลนภา ไชยสมบัติ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 
 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /.ก.ค.. /..61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่ .15. /..ก.ค.. /.61.. 

 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 1.แตงต้ังคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ประกอบดวยอาจารยที่ไดรับการ

เตรียมเปนผูรับผิดชอบหลักสูตรทุกคน  รวมกับและผูทรงคุณวุฒิภายนอก 
   
   

   
   
   



  

 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การปรบัปรุงและพฒันาหลกัสตูร 
หนวยงาน : ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร : AC-01-001 หนาที่ : 386 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 ครั้งที่แกไข:  1 

   

 
1. วัตถุประสงค 
             เพ่ือใชเปนแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 
2. ขอบเขต 

  ครอบคลมุการวิเคราะหประเมินหลักสูตร การรางหลักสูตร การวิพากษหลักสูตร และการขอรับรอง 
3. คํานยิาม 
            การปรับปรุงหลักสตูรใหมีความทนัสมัย เหมาะสมกับการเปลีย่นแปลงที่เกี่ยวของกับสุขภาพ บริบททาง
สังคม ชุมชน วิชาชีพ และใหเปนไปตามหลักการดานการศึกษา  
4. ความรับผิดชอบ 

     คณะกรรมการบริหารหลกัสูตร คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร และคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ  การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
ตัวชี้วัดที่สําคญัของกระบวนการ  มีหลักสูตรปรับปรุงไดรับการรับรอง 60 วันกอนเปดภาคการศึกษา   



  

 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การปรบัปรุงและพฒันาหลกัสตูร 
หนวยงาน : ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร : AC-01-001 หนาที่ : 387 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 ครั้งที่แกไข:  1 

   

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1.1แตงต้ังคณะกรรมการพัฒนา
หลักสูตร 
1.2รวบรวม วิเคราะหขอมูลจากผล
วิจัย และใหขอคิดเห็นเก่ียวกับ
หลักสูตรจากผูมีสวนไดสวนเสีย 
1.3ศึกษาเอกสารที่เก่ียวของกับการ
จัดทําหลักสูตร 
 

-คณะกรรมการพัฒนา
หลักสูตรประกอบดวย
อาจารยที่ไดรับการ
เตรียมเปนผูรับผิดชอบ
หลักสูตรทุกคน  
รวมกับและ
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 
 
 

- ดําเนินการ
กอนเปด
หลักสูตร  
1-2 ป 
 
 

-อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 
-คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
-สถาบันพระ
บรมราชชนก 

2  
 
 
 
 
 
 
 

2.1คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 
ดําเนินการจัดทํารางรายละเอียด
ของรางหลักสูตร (มคอ.2)  
2.3  วิพากษหลักสูตรโดย
ผูทรงคุณวุฒิ 
 

-วิจัยประเมินหลักสูตร 
- ประกาศของกระทรวง 
-เกณฑของสภาวิชาชีพ 
-เกณฑของ สบช. 
-ผูทรงคุณวุฒิดาน
การศึกษา ดานวิชาชีพ 
และจากสถาบันสมทบ  
 
 

กอนเปด
หลักสูตร  
1-2 ป 

- คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 
 

3 
 
 
 
             
no 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          yes 

3.1 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร
นํารางหลักสูตร เสนอตอ
คณะกรรมการวิชาการสถาบัน
สมทบ 
3.2 คณะสภาวิชาการสถาบันสมทบ
เสนอสภาการพยาบาลและสภา
มหาวิทยาลัยสภามหาวิทยาลัย 
เชียงใหม  
3.3 เสนอขอรับรองหลักสูตรตอ 
สกอ. 

-การรับรองจากสภา
วิชาการสถาบันสมทบ  
สภาวิชาชีพ และ สภา
มหาวิทยาลัย  

อยางนอย 
120 วัน กอน
เปดใช
หลักสูตร 

- คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร- 
-คณะอนุกรรม 
การสถาบัน
สมทบ 
มหาวิทยาลัย 
เชียงใหม 
-คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 
- สภา
มหาวิทยาลัย 
เชียงใหม 

4  
 
 

4.1 ประชาสัมพันธและเตรียมความ
พรอมในการนําหลักสูตรไปใช 
4.2ประชุมชี้แจงอาจารยเก่ียวกับ
การนําหลักสูตรไปใชเพ่ือเตรียม
ความพรอมกอนเปดหลักสูตร 
4.3 ดําเนินการใชหลักสูตรตาม
เกณฑมาตรฐานของหลักสูตร 

หลักสูตรผานการรับรอง อยางนอย 60 
วัน กอนเปดใช
หลักสูตร 

- คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 
- คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร/
อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

5 
 

 
 
 
 

6.1คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
กํากับติดตามการใชหลักสูตรและ
ประเมินผลการใชหลักสูตร 
6.2สรุปและรายงานผลปญหา 
อุปสรรค ในการใชหลักสูตร 
 

มีการการประชุม
วางแผน กํากับติดตาม 
และประเมินผลการใช
หลักสูตรทุกภาค
การศึกษาและเมื่อส้ินป
การศึกษา 

ระหวางการใช
หลักสูตรทุกป
การศึกษา 
 

- คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 
 

6  7.1 วิจัยประเมินหลักสูตร โดย เอกสารการรวบรวม - ระหวางการ - คณะกรรมการ

ยกรางเอกสารหลักสูตร 

 

ขออนุมัติใช
หลักสูตร 

ประกาศใชหลักสูตร 
นําหลักสูตรไปใช 

 

การกํากับ/ติดตาม 
และประเมินผลการใช

หลักสูตร  

วางแผนพัฒนา
หลักสูตร 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
 
 
 

วิเคราะหขอมูลจากการประเมินทุก
ปการศึกษา 
7.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
รวบรวมผลการประเมินหลักสูตร 
จากการวิจัย และขอเสนอแนะจาก
ผูเก่ียวของและผูมีสวนไดสวนเสีย   
เสนอแผนการพัฒนาปรับปรุง
หลักสูตร นําเสนอตอ 
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยและ
คณะกรรมการหลักสูตร . 

ขอมูลการประเมินการ
ใชหลักสูตรทุกป
การศึกษา 

ใชหลักสูตร 
-ปสุดทายของ
การใช
หลักสูตร 

บริหารหลักสูตร
และอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 
-คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย
และ
คณะกรรมการ
หลักสูตร . 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. แตงต้ังคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ซึง่ประกอบดวยผูรับผิดชอบหลักสูตรที่ไดรับการเตรียม   ผูทรงคุณวุฒิทั้ง
ดานการพยาบาลและดานการศึกษา และตัวแทนจากสถาบันสมทบ    
2. คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของกับการจัดทําหลักสูตรเชน พระราชบัญญัติการศึกษา  
หลักเกณฑของกระทรวงศึกษา  มคอ.1 สาขาพยาบาลศาสตร  มคอ. 7 รวมทั้งวิเคราะหขอมูลจากผลวิจัยประเมิน
หลักสูตร ศึกษา และบริบททางสุขภาพและสังคมที่เปลี่ยนแปลงไป และขอคิดเห็นเกี่ยวกับหลักสูตรจากผูมีสวนได
สวนเสีย ทั้งภายในและภายนอกสถาบัน  
3. คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ดําเนินการจัดทํารางรายละเอียดของรางหลักสูตร (มคอ.2)  
4. นําเสนอรางหลักสูตรตอผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือใหขอเสนอแนะ โดยประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิทั้งดานการศึกษา ดาน
วิชาชีพ และปรับปรุงแกไขตามขอคิดเห็นของผูทรงคุณวุฒิ 
6. นํารางหลักสูตร เสนอตอคณะอนุกรรมการสถาบันสมทบ และคณะอนุกรรมการสถาบันสมทบเสนอรางหลักสูตร
ตอคณะพยาบาลศาสตร และนําเสนอสภาการพยาบาลและสภามหาวิทยาลัยของสถาบันสมทบ  
8. เมื่อหลักสูตรไดรับการรับรองจากสภามหาวิทยาลัย และสภาวิชาชีพ  จึงเสนอขอรับรองหลักสูตรตอ สกอ. 
9. หลังจากหลกัสูตรไดรับการรับรองจากสกอ. จึงเตรียมความพรอมในการนําหลักสูตรไปใช โดยการ
ประชาสัมพันธ และช้ีแจงอาจารยเกี่ยวกับการนําหลักสูตรไปใชเพ่ือเตรียมความพรอมกอนเปดหลักสูตร 
11. คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรดําเนินการใชหลักสูตรตามระบบกลไกการบริหารหลักสูตร 
12. คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรกํากับติดตามการใชหลักสูตรและประเมินผลการใชหลักสูตร สรุปผลปญหา 
อุปสรรค ในการใชหลักสูตร 
14. วางแผนพัฒนาหลักสูตร คณะกรรมการบริหารหลักสูตรรวบรวมผลการประเมินหลักสูตร จากการวิจัย และ
ขอเสนอแนะจากผูเกี่ยวของและผูมีสวนไดสวนเสีย   และเสนอแผนการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร นําเสนอตอ 
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยและคณะกรรมการหลักสูตร 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
     1.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๘ 
     2. มคอ.1 สาขาพยาบาลศาสตร 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   

การวางแผน
ปรับปรุงหลักสูตร 
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1. แบบประเมินความพึงพอใจของผูใชบัณฑิตตอคุณภาพบัณฑิต 
 
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผดิชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
มคอ.7 รองฯ วิชาการ หองฝายวิชาการ 5 ป  ตูเก็บเอกสาร 
มคอ. 2 รองฯ วิชาการ หองฝายวิชาการ อยางนอย 5 ป  ตูเก็บเอกสาร 

 

 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 

1. หลักสูตรมีคณุภาพ ไดรับ
การรับรองจากสถาบัน
สมทบและ สกอ. กอนการ
เปดใชในเวลาที่กําหนด 

2. มีการปรับปรุงหลักสูตร 
ทุก 5 ป 
 

1. ความพึงพอใจของผูใช
บัณฑิตตอคุณลักษณะ
บัณฑิตตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ 
 

-ความพึงพอใจของผูใชบัณฑิตตอ
คุณลักษณะบัณฑิตตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิอยูในระดับ 
ดีขึ้นไป 
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ผูจัดทํา 

นางสาวพินทอง ปนใจ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 
 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
24 กรกฎาคม 
2560 

1 ปรับแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตรภายใน โดยแตงต้ังภายในวิทยาลัย
หลังจากหลักสตูรและผูรับผิดชอบหลักสูตรผานการเห็นชอบหลักสูตรจาก
สภาการพยาบาลแลว  

   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การแตงต้ังอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
หนวยงาน : ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร : AC-01-002 หนาที่ : 391 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที:่   1 

 

 
 

 
1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการแตงต้ังอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
2. เพ่ือใหการแตงต้ังอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร เปนไปตามเกณฑมาตรฐาน  

2. ขอบเขต 
  ครอบคลมุการคัดเลือก การแตงต้ัง การรับรอง และการประเมินกระบวนการแตงต้ัง 

3. คํานยิาม 

            การแตงต้ังอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง การแตงต้ังอาจารยประจําที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ
ของคณะกรรมการการอุดมศึกษาแหงชาติ และสภาการพยาบาล ใหทําหนาที่ในการบริหาร และพัฒนา
หลักสูตรและการเรียนการสอน ตั้งแตการวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผล และการ
พัฒนาหลักสูตร  
4. ความรับผิดชอบ 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ   การแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร 
ตัวชี้วัดที่สําคญัของกระบวนการ   
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรมีคุณสมบัติตามเกณฑ และปฏิบัติงานครบตลอดระยะเวลาของหลักสูตร 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
แนวทางในการ

ควบคุม 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการพัฒนา
หลักสูตร/คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร วางแผน
แตงต้ังอาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 
1.1 ศึกษาเกณฑคณุสมบัติ

อาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร  

1.2 ศึกษาขั้นตอนการแตงต้ัง
อาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตรของสบช./
สถาบันสมทบ/สภาการ
พยาบาล 

1.แตงต้ังอาจารยที่มี
คุณวุฒิตรงตามสาขาที่ 
มคอ.1 สาขาพยาบาล
ศาสตรกําหนด หรือมี
ประสบการณืและ
ผลงานวิชาการในสาขา
นั้น 
2.มีผลงานวิชาการ และ
ประสบการณในสาขาที่
เชียวชาญ 
2.ขั้นตอนการแตงต้ัง
เปนไปตามระเบียบ  
 

-ตรวจสอบคุณวุฒิ 
และผลงานของ
อาจารยที่จะแตงต้ัง
ใหถูกตอง  
 
 -การดําเนินเสร็จส้ิน
กอนเปดหลักสูตร 
กอนการโยกยาย 
หรือเกษียณ ของ
อาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตรเดิม  

-คณะกรรม 
การบริหาร
หลักสูตร 

2  
 
 

 
 

2.1 เสนอรายชื่ออาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตรตอคณะ
กรรมการบริหาร 
 
 
 
 
 

-กอนการเปดหลักสูตร
ใหม/กอนการเปดป
การศึกษา/ 
กอนมีการเปล่ียนแปลง
อาจารยประจําหลักสูตร 
3 เดือน 

 1. .คณะ 
กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 

3  
 
 
no 
 
 
 
 
 
             yes 

3.1 คณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติอาจารยประจํา
หลักสูตรและพิจารณารับรอง 
 
 
 

-กอนการเปดหลักสูตร
ใหม/กอนการเปดป
การศึกษา/ 
กอนมีการเปล่ียนแปลง
อาจารยประจําหลักสูตร 
3 เดือน 

 1.รองฯฝาย
วิชาการ 
2.คณะ 
กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 

4  
 
 
 
 
 

 

4.1 เสนอขออนุมัติแตงต้ัง
อาจารยประจําหลักสูตรตอ
สภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 

-กอนการเปดหลักสูตร
ใหม/กอนการเปดป
การศึกษา/ 
กอนมีการเปล่ียนแปลง
อาจารยประจําหลักสูตร
3 เดือน 

 1.รองฯฝาย
วิชาการ 
2. .คณะ 
กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 

5  
 
 
 
 
 
 

5.1 เมือสภาหาวิทยาลัย
เชียงใหมเห็นชอบ แลว
นําเสนอตอสภาการพยาบาล
และสํานักคณะกรรมการ
อุดมศึกษาแหงชาติ (สกอ.) 
 

-กอนการเปดหลักสูตร
ใหม/กอนการเปดป
การศึกษา/ 
กอนมีการเปล่ียนแปลง
อาจารยประจําหลักสูตร
6 เดือน 

 1. .คณะ 
กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 

ศึกษาแนวทางการ
แตงต้ังอาจารย

ผูรับผิดชอบหลักสูตร 

เสนอรายชื่อและแตงต้ังอาจารย 
ผูรับผิดชอบหลักสูตร 

ขออนุมัติแตงต้ัง
อาจารย 

ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

ขออนุมัติแตงต้ัง
อาจารย

ผูรับผิดชอบ
 

รับรองรายชื่ออาจารย
ประจําหลักสูตร 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
แนวทางในการ

ควบคุม 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
6  6.1 ออกคําส่ังแตงต้ังภายใน

โดยผูอํานวยการใหเปน 
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 

 
 
 

-กอนการเปดหลักสูตร
ใหม/กอนการเปดป
การศึกษา/ 
กอนมีการเปล่ียนแปลง
อาจารยประจําหลักสูตร 
3 เดือน 

 1.รองฯฝาย
วิชาการ 
2. .คณะ 
กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 

 
7 
 
 
 
 

 
 
 

7.1 มีการประชุมประเมินผล
กระบวนการแตงต้ังอาจารย
รับผิดชอบหลักสูตรในแตละ
ขั้นตอนเพ่ือนําไปปรับปรุง
ระบบ 
7.2 มีการถอดบทเรียนการ
ดําเนินงานหรือ มีการจัดการ
ความรู 

 -งานทรัพยากรบุคคล 
แจงเมื่อมีการ
โยกยาย/ลาออก ของ
อาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร  

1. .คณะ 
กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 

8.  
 
 
 
 
 
 

8.1 มีการนําผลการถอด
บทเรียน/การจัดการความรู มา
พัฒนาเปนแนวปฏิบัติที่ดี 

 

  1. .คณะ 
กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 

 
  
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1.คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร/คณะกรรมการบริหารหลักสูตร วางแผนแตงต้ังอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร โดย
ศึกษาเกณฑคณุสมบัติอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร และศึกษาขั้นตอนการแตงต้ัง และปรับเปลี่ยนอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร ของสบช./สถาบันสมทบ/สภาการพยาบาล 
2.  คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร/คณะกรรมการบริหารหลักสูตร เสนอรายช่ืออาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรตอ
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ 
3. คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ ตรวจสอบคุณสมบัติอาจารยประจําหลักสูตรและพิจารณารับรอง 
4. วิทยาลัยฯ ออกคําสั่งแตงต้ังภายในโดยผูอํานวยการใหเปน อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
5. เสนอขออนุมัติแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตรตอสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม เมื่อสภาหาวิทยาลัย
เชียงใหมเห็นชอบแลว จึงนําเสนอตอสภาการพยาบาลและสํานักคณะกรรมการอุดมศึกษาแหงชาติ (สกอ.) 
7. คณะกรรมการบริหารหลกัสูตร ประชุมประเมินผลกระบวนการแตงต้ังอาจารยรับผิดชอบหลักสตูรในแตละ
ขั้นตอนเพ่ือนําไปปรับปรุงระบบ 
8. มีการถอดบทเรียนการดําเนินงานหรือ มีการจัดการความรู และพัฒนาเปนแนวปฏิบัติที่ดี 
 
 
 

ประเมินกระบวนการแตงต้ัง
อาจารยประจําหลักสูตร 

และถอดบทเรียน 

 

จัดทําแนว
ปฏิบัติที่ดี 

แตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร
ภายใน 
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7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
     1.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตร ีพ.ศ. ๒๕๕๘ 
     2. มคอ.1 สาขาพยาบาลศาสตร 
 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
               - 
9. เอกสารบันทึก 

     - 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 

1.มีอาจารยผูรบัผิดชอบหลักสูตร
ตลอดระยะเวลาการใชหลักสูตร 
2.อาจารยผูรับผิดชอบหลักสตูร
ครบ 5 สาขาหลักทางการพยาบาล 

คุณสมบัติอาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตรและระยะเวลาการเปน
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 

-มีอาจารยประจําหลักสูตรตลอด
ระยะเวลาการใชหลักสูตร 
-อาจารยประจําหลักสูตรครบ  
5 สาขาการพยาบาล 
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ผูจัดทํา 

นางสาวพินทอง ปนใจ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 
 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
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1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการสงเสริม และพัฒนาอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
2. เพ่ือใหการอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรไดรบัการพัฒนา 
3. เพ่ือใหการบริหารหลักสูตรมคีุณภาพ  

 
2. ขอบเขต 

  ครอบคลมุการสงเสริม และพัฒนาใหอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร มีความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับการ
บริหารหลักสูตร และความเชียวชาญในสาขา 

 
3. คํานยิาม 
            การสงเสริมและพัฒนาอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรหมายถึง  การสนับสนุนใหอาจารยผูรับผิดชอบไดรับ
การอบรมหรือเขารวมการสัมมนา เพ่ือใหมคีวามรูและความเขาใจ และมีทักษะในการบริหารหลักสูตร และพัฒนา
เช่ียวชาญในสาขาการพยาบาลหลัก   
4. ความรับผิดชอบ 

     คณะกรรมการบริหารหลกัสูตร และคณะกรรมการบริหาร 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
ชื่อกระบวนการ   การสงเสริมและพัฒนาอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
ตัวชี้วัดที่สําคญัของกระบวนการ   
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรไดรับการพัฒนาครบทุกคน และทุกดาน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

งาน 
แนวทางในการ

ควบคุม 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
1  

. 
 
 
 
 

วิเคราะหความตองการ จําเปน
ในการพัฒนาของอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร
รายบุคคล 

 

อาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตรดานที่ตอง
พัฒนาดังนี้ 
-การบริหารหลักสูตร  
-ความเชี่ยวชาญใน
สาขา 
 

ตลอดระยะเวลา
การเปนอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

1.
คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร  
2.งานพัฒนา
ทรัพยากร
บุคคล 

2  
 
 

 
 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
จัดทําแผนสงเสริมและพัฒนา
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
 
 
 

แผนพัฒนาฯ ตอง
ครอบคลุม 
1.การพัฒนาดานการ
บริหารหลักสูตร และ
การจัดการศึกษา 
2.ความเชี่ยวชาญใน
สาขา 

จัดทําแผนการ
พัฒนาอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร
รายบุคคล 

1.  
คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร  
2.งานพัฒนา
ทรัพยากร
บุคคล 

3 
 
ปรับปรุง 
 

 
 
 
 
 
 
 
            อนุมัติ 

3.1 คณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยฯ งานแผน  และงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล 
พิจารณากล่ันกรองแผน
สงเสริมและพัฒนาอาจารย
ประจําหลักสูตร 
3.2 อนุมัติแผนโดย
ผูอํานวยการ 

  1.  
งานพัฒนา
ทรัพยากร
บุคคล 
2.
คณะกรรมการ
บริหาร
วิทยาลัยฯ 

4.  
 
 
 
 
 

 

4.1 ประชาสัมพันธใหอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตรเขารวม
ประชุม/อบรม/สัมมนา กับ
หนวยงานภายนอก ในเร่ืองที่
เก่ียวกับการจัดการศึกษา 
ความรูและในสาขาที่เก่ียวของ 
และการพัฒนางานวิจัย และ
ผลงานวิชาการ 
4.2  สนับสนุนใหเขารวม
โครงการพัฒนาภายใน  

อาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตรไดรับการ
พัฒนาครบทุกคน และ
ทุกดาน 

กํากับติดตามให
การดําเนินการ
เปนไปตามแผน
ทุกไตรมาส 

1.  
งานพัฒนา
ทรัพยากร
บุคคล 
3.
คณะกรรมการ
บริหาร
วิทยาลัยฯ 

5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5.1 มีการติดตาม และ
ประเมินผลการดําเนินงานการ
สงเสริมและพัฒนาอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร 
5.2 ทบทวนกระบวนการ
สงเสริมและพัฒนาอาจารย
ผูรับผิดชอบ 
5.3 จัดประชุมเพื่อถอดบทเรียน 

ประเมินและปรับปรุง
กระบวนการ และการ
ถอดบทเรียนการ
ดําเนินงานหรือ มีการ
จัดการความรู  
 

ประเมินทุก 6 
เดือน 

1.รองฯกลุม
งานวิชาการ 
2.งานบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล 
 

6  
 
 
 
 

มีการนําผลการถอดบทเรียน/
การจัดการความรู ไปปฏิบัติ
เพ่ือใหเกิดเปนแนวปฏิบัติที่ดี 
 

เกิดแนวปฏิบัติที่ดีใน
การพัฒนาอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร 

 1.รองฯกลุม
งานวิชาการ 
2.งานบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล 

ศึกษาแนวทางการ
สงเสริมและพัฒนา
อาจารยผูรับผิดชอบ

หลักสูตร 
 

จัดทําแผนสงเสริมและพัฒนา
อาจารย 

ผูรับผิดชอบหลักสูตร 

ขออนุมัติแผน 

ดําเนินการสนับสนุนการพัฒนา
ศักยภาพอาจารยประจํา

หลักสูตร 

ประเมินผลการสงเสริมและ
พัฒนาอาจารยประจําหลักสูตร 
และประเมินกระบวนการฯ 

การพัฒนาแนว
ปฏิบัติที่ดี 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1. คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลวิเคราะหความตองการ จําเปนในการ 
พัฒนาของอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรรายบุคคล 
     2.   คณะกรรมการบริหารหลักสูตรจัดทําแผนสงเสรมิและพัฒนาอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
     3.  คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ งานแผน  และงานบริหารทรัพยากรบุคคล พิจารณากลั่นกรองแผนสงเสริม
และพัฒนาอาจารยประจําหลักสูตร อนุมัติแผนโดยผูอํานวยการ 
      4. ประชาสัมพันธใหอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา กับหนวยงานภายนอก ใน
เรื่องที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษา ความรูและในสาขาที่เกี่ยวของ และการพัฒนางานวิจัย และผลงานวิชาการ และ
สนับสนุนใหเขารวมโครงการพัฒนาภายในที่เกี่ยวของ 
      5. มีการติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานการสงเสริมและพัฒนาอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร และ
สนับสนุนใหเปนไปตามแผน และรายงานผลการพัฒนาอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรทกุ 6 เดือน ประชุมเพ่ือทบทวน
กระบวนการสงเสริมและพัฒนาอาจารยผูรับผิดชอบ เพ่ือปรับแผนการพัฒนาอาจารยประจําหลักสูตร 
     6. ถอดบทเรียน /การจัดการความรู การพัฒนาอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรไปปฏิบัติเพ่ือใหเกิดเปนแนว  
ปฏิบัติที่ดี 
 
2. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
             -แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
3. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
             -แบบฟอรมบันทึกการประชุม อบรม ของอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร  
4. เอกสารบันทึก 
            -ฐานขอมูลการอบรบพัฒนาตนเองของบุคลากร 
5. ระบบการติดตามประเมินผล 

 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 

1.อาจารยผูรับผิดชอบหลักสตูรมี
ผลงานวิชาการในสาขาที่เช่ียวชาญ 
2.อาจารยผูรับผิดชอบหลักสตูร
ไดรับการพัฒนาทุกคนทั้งดานการ
บริหารหลักสูตร และความ    
เชียวชาญ 

-อาจารยผูรับผดิชอบหลักสูตรทุก
คนมีผลงานวิชาการ 
-อาจารยผูรับผดิชอบหลักสูตร
ไดรับการพัฒนาทุกคน  

- ปละอยางนอย 1 เรื่อง 
- อาจารยผูรับผิดชอบหลักสตูร
ไดรับการพัฒนา อยางนอยปละ  
15 ชม. 
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ผูจัดทํา 

นางสาวพินทอง ปนใจ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 
 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
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1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
2. เพ่ือใหการบริหารหลักสูตรมปีระสิทธิภาพ   

2. ขอบเขต 
  ครอบคลมุการวิเคราะหสถานการณ การวางแผนการธํารงรักษาอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร และ

เสริมสรางแรงจูงใจอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร  
3. คํานยิาม 
            การบริหารอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง การสนับสนุนใหอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร มีความ
พึงพอใจตอการปฏิบัติหนาที่ สามารถบริหารหลักสูตรไดตลอดระยะเวลาการใชหลักสูตร 
4. ความรับผิดชอบ 

     การวางแผน ธํารงรักษา เสริมสรางแรงจงูใจ และประเมินความพึงพอใจ 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ   การบริหารอาจารยผูรับผิดชอบหลักสตูร  
ตัวชี้วัดที่สําคญัของกระบวนการ   
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรมีความพึงพอใจตอการบริหารหลักสูตร 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

วิเคราะหสถานการณการคงอยูของ
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร  การ
สรางแรงจูงใจ และการจัดสรร
งบประมาณในการบริหารอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร 
 
 

วิเคราะหปจจัยที่
เก่ียวของกับการคง
อยู และความพึง
พอใจของอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

ทุก 6 เดือน 1.คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร  
2.งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2  
 
 

 
 

จัดทําแผนการบริหารอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร 
      2.1 การวางแผนทดแทนอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร ในกรณีที่
เกษียณอายุราชการ  การลาศึกษาตอ  
การยายที่ทํางาน  หรือเปล่ียนแปลง
หนาที่ 
     2.2 มีการสรางแรงจูงใจ เชน การ
ใหเวลาและงบประมาณในการทํา
ผลงานวิชาการที่เก่ียวของกับ
การศึกษาและสาขาที่เชี่ยวชาญ การ
สนับสนุนการศึกษาดูงาน 

1.อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตรมีความพึง
พอใจในการปฏิบัติ
หนาที่ 
2. มีอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตรครบ
จํานวนตลอด
ระยะเวลาการใช
หลักสูตร 
 

มีการประเมิน
ความพึงพอใจ
ของอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร ทุก 
6 เดือน 

1.คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
และอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 
2.งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 

3  
 
No  
 
 
 
 
 
        
          yes 

3.1 คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ 
และ งานแผน  งานบริหารทรัพยากร
บุคคลพิจารณากล่ันกรองแผนบริหาร
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
3.2 อนุมัติแผนโดยผูอํานวยการ 

นําเสนอแผนตอ
คณะ
กรรมการบริหาร
วิทยาลัยกอนการ
ใชแผนปฏิบัติการ
ปงบประมาณ  

 1.รองฯกลุมงาน
วิชาการ 
2.คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัยฯ 
3.งานแผนฯ 

4  
 
 
 
 
 

 

4.1 ดําเนินการการธํารงรักษาอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตรแผน เชน 
ดําเนินการสงเสริม สรางแรงจูงใจ กับ
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร  
4.2 ดําเนินการแตงต้ังอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร ทดแทนในกรณี
ท่ีเกษียณอายุราชการ  การลาศึกษา
ตอ  การยายที่ทํางาน  หรือ
เปล่ียนแปลงหนาที่ 

มีการดําเนินการ
ตามแผน และ
ประเมินความพึง
พอใจตอการ
บริหารอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร เปนระยะ 
เชน ทุกภาค
การศึกษา 

 1.คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
และอาจารย
ประจําหลักสูตร 
2.งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5. มีการประเมินผลการดําเนินงาน
การบริหารอาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร  

ทุก 6 เดือน ทุก 6 เดือน 1.คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
และอาจารย
ประจําหลักสูตร 
2.งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

วางแผนการบริหาร
อาจารยผูรับผิดชอบ

หลักสูตร 

 

จัดทําแผน 
การบริหารอาจารย 

ผูรับผิดชอบหลักสูตร 

ขออนุมัติแผน
บริหาร
อาจารย
ผูรับผิดชอบ

 

ดําเนินงานตามแผน 

ประเมินผลการบริหารอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร และ
ปรับปรุงผลการดําเนินการ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

6 
 
 
 
 
 
 
 

 1.ประชุมเพ่ือประเมินกระบวนการ
การบริหารอาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตรและปรับปรุงกระบวนการ
ตามขอเสนอแนะ 
2. ถอดบทเรียนและจัดการความรู 
 

  1.คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
และอาจารย
ประจําหลักสูตร 
2.งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

7.  
 
 
 
 
 
 
 

1. มีการนําผลการถอดบทเรียน/การ
จัดการความรู ไปปฏิบัติเพ่ือใหเกิด
เปนแนวปฏิบัติที่ดี 
 

  1.คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
และอาจารย
ประจําหลักสูตร 
2.งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 
  
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1.คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และงานบริหารทรัพยากรบุคคลวิเคราะหสถานการณการคงอยูของอาจารย
ประจําหลักสูตร  การสรางแรงจูงใจ และการจัดสรรงบประมาณในการบริหารอาจารยประจําหลักสูตร 
2.จัดทําแผนการบริหารอาจารยประจําหลักสูตรโดย  

2.1 การวางแผนทดแทนอาจารยประจําหลักสูตร ในกรณทีี่เกษียณอายุราชการ  การลาศึกษาตอ  
การยายที่ทํางาน  หรือมีเปลีย่นแปลงหนาที่ 
2.2 กําหนดการสรางแรงจูงใจ เชน การใหเวลาและงบประมาณในการทาํผลงานวิชาการที่
เกี่ยวของกับการศึกษาและสาขาที่เช่ียวชาญ การสนับสนุนการศึกษาดูงาน 

3.คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ และ งานแผน  งานบริหารทรัพยากรบุคคลพิจารณากลั่นกรองแผนบริหาร
อาจารยประจําหลักสูตร และ อนุมัติแผนโดยผูอํานวยการ 
4.ดําเนินการการธํารงรักษาอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรแผน เชน ดําเนินการสงเสริม สรางแรงจูงใจ กับอาจารย
ประจําหลักสูตรตามแผน  
5.ดําเนินการแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร ทดแทนในกรณีที่เกษียณอายุราชการ  การลาศึกษาตอ  การยายที่
ทํางาน  หรือเปลี่ยนแปลงหนาที่ 
6.คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ และ งานแผน  งานบริหารทรัพยากรบุคคล ประเมนิผลการดําเนินงานการ
บริหารอาจารยประจําหลักสตูร โดยการ การประเมินความพึงพอใจ และการจัดการประชุม ทุก 6 เดือน 
7.ประชุมเพ่ือประเมินกระบวนการการบริหารอาจารยประจําหลักสูตร  และปรับปรุงกระบวนการตามขอเสนอแนะ  
มีการถอดบทเรียนการดําเนินงานหรือ มีการจัดการความรู 
 
 

ประเมินกระบวนการการ
บริหารอาจารย

ผูรับผิดชอบหลักสูตร 
และเรียนรู/จัดการความรู 

 

 

การพัฒนาแนว
ปฏิบัติที่ดี 

 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การบริหารอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
หนวยงาน : ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร : AC-01-004 หนาที่ : 403 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  0 

 

 
 

7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
     1. แผนบรหิารอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
 
8.แบบฟอรมที่เก่ียวของ   
               -แบบประเมินความพึงพอใจของอาจารยประจําหลักสูตร  
9.เอกสารบนัทึก 

     - 
10.ระบบการติดตามประเมินผล 

 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 

1.อาจารยผูรับผิดชอบหลักสตูรมี
ความพึงพอใจตอการเสริมสราง
แรงจูงใจ อาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร และการบริหารหลกัสูตร 

ความพึงพอใจ อาจารยผูรับผดิชอบ
หลักสูตร ตอการเสริมสราง
แรงจูงใจ และการพัฒนาอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร 

คะแนนความพึงพอใจ >3.5 และมี
แนวโนมเพ่ิมขึน้ 

 
 
 

 
                                                                                                          



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การเตรียมความพรอมของนักศึกษาใหม 
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ผูจัดทํา 

1. นางสาวดลนภา  ไชยสมบัติ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ  

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
 24 กรกฎาคม 2560  1 ขั้นดําเนินโครงการ ปรับปรุงดังน้ี 

1. ปรับช่ือระบบกลไก เปน การเตรียมพรอมนักศึกษาใหม 
2.โดยบูรณาการกับโครงการ English camp และโครงการเตรียมความ
พรอมเพ่ือสอบวัดระดับภาษาอังกฤษ 
3. มีการประเมินทัศนคติตอวิชาชีพ  กอนเขารวมโครงการ และหลังรวม
โครงการ 
4. ตัดตัวช้ีวัด: นักศึกษากลุมออนไดรับการปรับพ้ืนฐานในการเรียน 100% 
เพ่ิมตัวช้ีวัด ทัศนคติตอวิชาชีพ 

   
   
   
   
   



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การเตรียมความพรอมของนักศึกษาใหม 
หนวยงาน : งานจัดการศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-001 หนาที่ : 405 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561  แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการเตรียมความพรอมของนักศึกษาใหม 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมงานการเตรียมความพรอมของนักศึกษาใหม 
3. คํานยิาม 
          การเตรียมความพรอมของนักศึกษาใหม หมายถึง การจัดกิจกรรมใหนักศึกษากอนเขาศึกษา ใหมีความ
พรอมกอนเขาศึกษา ทั้งในดานวิชาการ การปรับตัว และ ทัศนคติตอวิชาชีพ การชวยเหลือปรับพ้ืนฐานในการเรียน
ใหเด็กกลุมออนมีความพรอมสามารถเขาเรียนกับเพ่ือนในช้ันได  
4. ความรับผิดชอบ 

อาจารยประจําช้ัน และอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนการ   การเตรียมความพรอมของนักศึกษาใหม 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ   
1. นักศึกษาทกุคนไดรับการเตรียมพรอม 100% 
2. ความพึงพอใจตอการเตรียมพรอมของนักศึกษา อยูในระดับมาก 
3. คะแนนเฉลีย่ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร และ ทศันคติ หลังการเตรียมความพรอม เพ่ิมมากขี้นอยางมี
นัยสําคัญ 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การเตรียมความพรอมของนักศึกษาใหม 
หนวยงาน : งานจัดการศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-001 หนาที่ : 406 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561  แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 

ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 

1.1 ศึกษาขอมูลจากมคอ. 2 
และรายงานสรุปโครงการในปท่ี
ผานมา 
1.2 เขียนโครงการปฐมนิเทศ
และเตรียมความพรอมกอนเขา
ศึกษา 
 

  -โครงการ
เสร็จสิ้นกอน
เปดภาค
การศึกษา 2 
เดือน 

-รองฯฝาย
วิชาการ 
-อาจารย
ประจําช้ัน 
- อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 

2. 
 

ปรับปรงุ 
 
 
 
 

 
 
no 
 
 
 
           yes 
          อนุมัต ิ

2.1 อาจารยประจาํช้ันเสนอขอ
อนุมัติโครงการ 
2.2 แตงตัง้คณะกรรมการ 
2.3 ประชุมคณะกรรมการเพ่ือ
กําหนดเน้ือหา และขอบเขตของ
กิจกรรม และมอบหมาย
ผูรับผดิชอบกจิกรรม 
 

-มีการประชุม
คณะกรรมการ 

-ตรวจสอบ
การแตงตัง้
คณะกรรมกา
รผูรับผิดชอบ 

-อาจารย
ประจําช้ัน 
- อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 

3.  
 

3.1 คณะกรรมการผูรับผิดชอบ
ดําเนินโครงการจดักิจกรรม  
- แนะนํางานพัฒนานักศึกษา 
- แนะนํางานวิชาการและ
ประเมินผล 
- ปรับพื้นฐานและพัฒนาทักษะ
ภาษาองักฤษ  โดยบูรณาการกับ
โครงการ English camp และ
โครงการเตรียมความพรอมเพ่ือ
สอบวดัระดับภาษาอังกฤษ 
- ปรับพื้นฐานวิชาคณิตศาสตร 
- สรางทัศนคติท่ีดตีอวิชาชีพการ
พยาบาล และประเมินทัศนคติ
กอนและหลังกิจกรรม 
- กิจกรรมการปรบัตัวและการ
เตรียมความพรอมเพื่อการเรียน 

-มีการทดสอบเพื่อ
แบงกลุมนักศึกษา 
เพื่อใหการจัดการ
เรียนการสอนเหมาะ
กับระดับของนักศึกษา  
-มีการประเมินความรู
และทัศนคติ ความ
คาดหวัง กอนและ
หลังการเตรียมความ
พรอม 
-มีการติดตาม และ
สอนเสรมินักศึกษาท่ี
ไมผานวัตถปุระสงค  

2 สปัดาห
แรกของภาค
การศึกษาท่ี 
1  

- รองฯกลุม
วิชาการ   
- อาจารย
ประจําช้ัน 
- อาจารยท่ี
รับผิดชอบ
กิจกรรม 

4.  
 

4.1 อาจารยประจาํช้ัน  
ประเมินผลความพึงพอใจและ
ประเมินผลตัวบงช้ีความสําเรจ็
ของโครงการและสรุปโครงการ 
รายงานผลตอผูอาํนวยการ 
 

-ความพึงพอใจหลงั
การเขารวมโครงการ
อยูในระดับดี ขึ้นไป 
- รอยละ 80 ของตัว
บงช้ีความสําเร็จของ
โครงการบรรลุ
เปาหมาย 
 
 
 

- รายงานผล
ตอการ
ประเมินตอ
ผูอํานวยการ 
และ
คณะกรรมกา
รบริหาร
หลักสูตร 

- อาจารย
ประจําช้ัน   
รองฯกลุม
งานวิชาการ 
- อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 

ขออนุมัติ
โครงการ 

 

ประเมินผลโครงการ 
 

ดําเนินโครงการ 

วางแผนการเตรียม
ความพรอมกอนเขา

ศึกษา 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

5. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5.1 อาจารยประจาํช้ัน รองฯ
กลุมงานวิชาการ และ อาจารย
ผูรับผดิชอบหลักสตูร มีการ
ประชุมประเมินผลกระบวนการ
ในแตละขั้นตอน และถอด
บทเรียนการดําเนินงานหรือมี
การจัดการความรู และรายงาน
ผลตอผูอาํนวยการ 
 

เอกสารการถอด
บทเรียน/การจดัการ
ความรู/แนวปฏิบตัิท่ีด ี

 - อาจารย
ประจําช้ัน 
- รองฯกลุม
งานวิชาการ  
- อาจารย
อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 
 

6.  
 
 

จัดทําแนวปฏิบตัท่ีิดี 
 
 
 
 

6.1 มีการนําผลการถอด
บทเรียน/การจดัการความรูมา
พัฒนาเปนแนวปฏิบัติท่ีด ี

จัดทําแนวปฏิบตัิ และ
เผยแพรแนวปฏิบัติ 

 - อาจารย
ประจําช้ัน 
- อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 
- รอง
ผูอํานวยการ
ฝายวิชาการ 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
1.วางแผนการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา โดย รองฯฝายวิชาการ อาจารยประจําช้ัน และ อาจารย 
ผูรับผิดชอบหลักสูตร ศึกษาขอมูลจากมคอ. 2 และรายงานสรุปโครงการในปที่ผานมา หลังจากน้ันอาจารยประจํา
ช้ันเขียนโครงการปฐมนิเทศและเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา 
      2. ขออนุมัติโครงการ โดย 1) อาจารยประจําช้ันเสนอขออนุมัติโครงการ  2) จัดต้ังคณะกรรมการ 
รับผิดชอบแตละกิจกรรม  3) ประชุมคณะกรรมการเพ่ือกําหนดเน้ือหา และขอบเขตของกิจกรรม 
     3. คณะกรรมการผูรับผิดชอบดําเนินโครงการจัดกิจกรรม  ดังน้ี  แนะนํางานพัฒนานักศึกษา  แนะนํางาน
วิชาการและประเมินผล ปรบัพ้ืนฐานและพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ  โดยบูรณาการกับโครงการ English camp 
และโครงการเตรียมความพรอมเพ่ือสอบวัดระดับภาษาอังกฤษ  ปรับพ้ืนฐานวิชาคณิตศาสตร  สรางทศันคติที่ดีตอ
วิชาชีพการพยาบาล และประเมินทัศนคติกอนและหลังกิจกรรม  กิจกรรมการปรับตัวและการเตรียมความพรอม
เพ่ือการเรียน       
     4. อาจารยประจําช้ัน  ประเมินผลความพึงพอใจและประเมินผลตัวบงช้ีความสําเร็จของโครงการและสรุป
โครงการ รายงานผลตอผูอํานวยการ 
     5. อาจารยประจําช้ัน รองฯกลุมงานวิชาการ และ อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร มีการประชุมประเมินผล
กระบวนการในแตละขั้นตอน และถอดบทเรียนการดําเนินงานหรือมีการจัดการความรู และรายงานผลตอ
ผูอํานวยการ 
 
 
 

ประเมินกระบวนการ
และถอดบทเรียน 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การเตรียมความพรอมของนักศึกษาใหม 
หนวยงาน : งานจัดการศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-001 หนาที่ : 408 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561  แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 
1. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. มคอ. 2 
2. สรุปโครงการเตรียมความพรอม และผลการประเมินของปที่ผานมา 

2. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
        1. แบบประเมินความพึงพอใจการเขารวมโครงการ 
        2. แบบทดสอบความรูทักษะภาษาอังกฤษ  และ คณิตศาสตร 
        3. แบบประเมินทัศนคติตอวิชาชีพการพยาบาล 
 
3. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.แบบประเมนิความ
พึงพอใจการเขารวม
โครงการ 

ฝายวิชาการ หองวิชาการ 1 ป  แฟมสรุปโครงการ 

2. แบบประเมนิ
ทัศนคติตอวิชาชีพการ
พยาบาล 

ฝายวิชาการ หองวิชาการ 1 ป  แฟมสรุปโครงการ 

 
 

4. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
1.ผลการประเมินความพึงพอใจพึง
พอใจการเขารวมโครงการ 

1.คาเฉลี่ยความพึงพอใจของ
นักศึกษาตอการเขารวมโครงการ 

มีคาเฉลี่ยมากกวา 3.50 
 

2.จํานวนนักศึกษาที่ไดรับการเตรียม
ความพรอม 

2.จํานวนนักศึกษา 100% 

3.คะแนนภาษาอังกฤษและ
คณิตศาสตร 

3.รอยละของคะแนน ≥ 60% 

4.คะแนนทัศนคติตอวิชาชีพ 4.คาเฉลี่ยทศันคติตอวิชาชีพ มีคาเฉลี่ยเพ่ิมขึ้น  
 

 
 
 

 
                                                                                                          



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การจัดทําแผนการศึกษา 
หนวยงาน : งานจัดการศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : AC-01-002 หนาที่ : 409 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  0 

 

 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวดลนภา  ไชยสมบัติ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ  

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
   
   
   
   
   
   



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การจัดทําแผนการศึกษา 
หนวยงาน : งานจัดการศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : AC-01-002 หนาที่ : 410 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  0 

 

 
 

1. วัตถุประสงค 
     เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดทําแผนการศึกษา 
2. ขอบเขต 
     ครอบคลุมงานในงานวิชาการเรื่องการจัดทําแผนการศกึษา 
3. คํานยิาม 
     การจัดทําแผนการศึกษา หมายถึง การจัดทําแผนการศึกษาประจําปการศึกษาเพ่ือเปนแนวทางในการจัดการ
เรียนการสอนของวิทยาลัย 
4. ความรับผิดชอบ 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ  การจัดทําแผนการศึกษา 
ตัวชี้วัดที่สําคญัของกระบวนการ   
1. แผนการจัดการศึกษา มีการดําเนินการเสร็จสิ้น และ ประกาศใชกอนเปดการศึกษา 120 วัน 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การจัดทําแผนการศึกษา 
หนวยงาน : งานจัดการศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : AC-01-002 หนาที่ : 411 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  0 

 

 

ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 

1.1 งานจัดการศึกษา หวัหนากลุม และ 
กรรมการบริหารหลักสตูร มกีารประชุม
วางแผนเพื่อดําเนินงานจดัทําแผนการ
ศึกษา 
1.2 หัวหนากลุมดาํเนินการวางแผนการ
จัดการเรียนการสอนในรายวิชาท่ีกลุม
รับผิดชอบ และ ดาํเนินการจัดทําภาระ
งาน โดยประชุมวางแผนรวมกับอาจารย
ในกลุมวิชา 
1.3 งานจัดการศึกษา รวบรวม
รายละเอียดการวางแผนการจดัการเรียน
การสอน และการจัดทําภาระงานจาก
หัวหนากลุม และ รายละเอียดแนวทาง
การจัดการศึกษาอื่นๆ เพื่อจัดทําแผนการ
ศึกษา  

สอดคลอง
กับ มคอ. 2 

 -ตรวจสอบ
รายละเอียด 
การจัดทํา
แผนการ
จัดการ และ 
ภาระงาน 
-ดําเนินการ
กอนเปดภาค
การศึกษา 
150 วัน 

-รองฯฝาย
วิชาการ 
-งานจัดการ
ศึกษา 
- หัวหนากลุม
การสอน 
-อาจารย
ประจํากลุมวิชา 
 
 

2. 
 

  ไมรับรอง 
 
 
 
 

 
 
no 
 
 
 
           yes 
          รบัรอง 

2.1 งานจัดการศึกษานําเสนอแผนการ
ศึกษาตอคณะกรรมบริหารหลักสูตร และ 
กรรมการบริหารวทิยาลัยเพื่อขอรับรอง
แผนการศึกษา 
2.2 ผูอํานวยการลงนามเห็นชอบ 
 

 -ตรวจสอบ
แผนการ
ศึกษา 

-รองฯฝาย
วิชาการ 
-งานจัดการ
ศึกษา 
-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร 
-คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 
-ผูอํานวยการ 

3.  
 

3.1 ประกาศใชแผนการศึกษาท่ีผานการ
รับรอง 
3.2 งานจัดการศึกษาและหัวกลุมจัดทํา
คูมือจัดการศึกษาประจําปการศึกษา 
3.3 จัดการศึกษาและหัวกลุม ดาํเนินการ
ควบคุมกาํกับกิจกรรมการจดัการเรยีน
การสอนใหเปนไปตามแผนการศึกษา  

 
 

-มีการ
ประกาศใช
แผนการ
ศึกษากอน
เปด
การศึกษา 
120 วัน 

-รองฯฝาย
วิชาการ 
-งานจัดการ
ศึกษา 
-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร 
-อาจารยทุกคน  

4.  
 

4.1 งานจัดการศึกษาและหัวกลุม สรปุผล 
และ การดาํเนินงานตามแผนจดั
การศึกษา เสนอตอกรรมการบริหาร
หลักสูตร  
4.2 งานจัดการศึกษาเขียนรายงานการ
ดําเนินงานตามแผนจัดการศึกษา เสนอ
ตอผูอาํนวยการ 

 -เมื่อสิ้นสุดป
การศึกษา
ภายใน 4 
สัปดาห  
 
 
 

-รองฯฝาย
วิชาการ 
-งานจัดการ
ศึกษา 
-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร 

4.  4.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร  -มีรายงาน - รองฯกลุมงาน

ประเมินผล 
 

ดําเนินงานตามแผน
จัดการศึกษา 

วางแผนการ
ดําเนินงานจัดทํา
แผนการศึกษา 

 

ประเมินกระบวนการ
และถอดบทเรียน 

ขอรับรอง
แผนการจดั
การศึกษา

 
 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การจัดทําแผนการศึกษา 
หนวยงาน : งานจัดการศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : AC-01-002 หนาที่ : 412 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  0 

 

ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 มีการประชุมประเมินผลกระบวนการใน
แตละข้ันตอนเพ่ือนําไปปรบัปรงุระบบ 
4.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรมีการ
ถอดบทเรียนการดําเนินงานหรอืมีการ
จัดการความรู และรายงานผลตอ
ผูอํานวยการ 

สรุปการ
ดําเนินงาน
การจัดทํา
แผนการศึกษา 

 

วิชาการ  
-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร 

5.  
 
 

จัดทําแนวปฏิบตัท่ีิดี 
 
 
 

5.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรมีการ
นําผลการถอดบทเรียน/การจัดการ
ความรูมาพัฒนาเปนแนวปฏิบตัิท่ีด ี

มีเอกสาร
การถอด
บทเรียน/
การจัดการ
ความรู/
แนวปฏิบตัิ
ท่ีด ี

มีรายงานการ
การถอด
บทเรียน/การ
จัดการ
ความรู/แนว
ปฏิบัติท่ีด ี

-รองฯกลุมงาน
วิชาการ  
-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
      1. มกีารวางแผนการดําเนินงานจัดทําแผนการศึกษา โดย 
          1.1 งานจัดการศึกษา หัวหนากลุม และ กรรมการบริหารหลักสตูร มีการประชุมวางแผนเพ่ือดําเนินงาน
จัดทําแผนการศึกษา 
          1.2 หวัหนากลุมดําเนินการวางแผนการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาที่กลุมรับผิดชอบ และ ดําเนินการ
จัดทําภาระงาน โดยประชุมวางแผนรวมกับอาจารยในกลุมวิชา 
          1.3 งานจัดการศึกษา รวบรวมรายละเอียดการวางแผนการจัดการเรียนการสอน และการจัดทําภาระงาน
จากหัวหนากลุม และ รายละเอียดแนวทางการจัดการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือจัดทําแผนการศกึษา       
      2. งานจัดการศึกษานําเสนอแผนการศกึษาตอคณะกรรมบริหารหลกัสูตร และ กรรมการบริหารวิทยาลัยเพ่ือ
ขอรับรองแผนการจัดการศึกษา หลังจากน้ัน ผูอํานวยการลงนามเห็นชอบ 
      3. ดําเนินงานตามแผนจัดการศึกษา โดย  
          3.1 ประกาศใชแผนการศึกษาที่ผานการรับรอง 
          3.2 งานจัดการศึกษาและหัวกลุมการสอนจัดทําคูมือจัดการศึกษา ซึ่งระบุรายละเอียดและแนวทาง
ปฏิบัติการดําเนินการตามแผนการศึกษาแกอาจารย 
          3.3 จัดการศึกษาและหัวกลุมการสอน ดําเนินการควบคุมกํากับกิจกรรมการจัดการเรียนการสอนใหเปนไป
ตามแผนการศึกษา 
      4. คณะกรรมการบริหารหลักสูตร มีการประชุมประเมินผลกระบวนการในแตละขัน้ตอนเพ่ือนําไปปรับปรุง
ระบบ หลังจากน้ันคณะกรรมการบริหารหลักสูตร มีการถอดบทเรียนการดําเนินงานหรือมีการจัดการความรู และ
รายงานผลตอผูอํานวยการ 
      5. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรมีการนําผลการถอดบทเรียน/การจัดการความรูมาพัฒนาเปนแนวปฏิบัติที่ดี 
 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. มคอ. 2  



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การจัดทําแผนการศึกษา 
หนวยงาน : งานจัดการศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : AC-01-002 หนาที่ : 413 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  0 

 

2. คูมือบริหารหลักสูตร 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
        ไมม ี
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.คูมือจัดการศึกษา งานจัดการศึกษา หองวิชาการ 1 ป  แฟมคูมือแผนการ

จัดการศึกษา  
 

10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
1.การประกาศใชแผนการศึกษา 1.จํานวนวันของการประกาศใช

แผนการศึกษา 
กอนเปดการศึกษา 120 วัน 

 

 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การกําหนดตัวผูสอน 
หนวยงาน : งานจัดการศึกษา ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-003 หนาที่ : 414 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวดลนภา  ไชยสมบัติ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ  

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 

วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 แจงการประเมินแกผูสอนและผูรับผิดชอบวิชาโดยตรง เพ่ือเปนแนวทางการ

พัฒนาการกําหนดผูสอน และการพัฒนาผูสอน 
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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการกําหนดตัวผูสอน 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมงานในงานวิชาการ เรื่องการกําหนดตัวผูสอน 
3. คํานยิาม 
           การกําหนดตัวผูสอนหมายถึง แนวทางการกําหนดคุณสมบัติของครูผูสอนที่มาสอนนักศึกษา โดย ในวิชา
ทางการพยาบาล   ใหเปนไปตามขอกําหนดคุณสมบัติผูสอนตามระเบียบขอบังคับของสภาการพยาบาล และ วิชา
การศึกษาทั่วไป/พ้ืนฐานวิชาชีพ/วิชาเลือก กําหนดคุณสมบัติผูสอนจากคุณวุฒิการศึกษาปริญญาโท/เอกหรือมี
ประสบการณการสอนหรือการทํางานในเรื่องที่เกี่ยวของ อยางนอย 2 ป  
4. ความรับผิดชอบ 

 คณะกรรมการวิชาการ 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนการ   การกําหนดตัวผูสอน 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ   
1. มีผูสอนครบทุกวิชา 100% 
2. สัดสวนอาจารยตอนักศึกษาในการสอนภาคปฏิบัติไมเกิน 1 : 8 
3. อาจารยมทีกุคนคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑที่สภาการพยาบาลกําหนด 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

1 ศึกษาเน้ือหาวิชาท่ีสอนในแตละ
รายวิชาจาก 
มคอ.2 และพิจารณาผลการการสอน
จากรอบปกอน 
2.กําหนดคุณสมบตัิอาจารยผูสอน 
โดย 1. วิชาทางการพยาบาล กาํหนด
คุณสมบตัิผูสอนตามระเบียบ
ขอบังคับของสภาการพยาบาล 
   2. วิชาการศึกษาท่ัวไป/พื้นฐาน
วิชาชีพ/วิชาเลือก กําหนดคุณสมบัติ
ผูสอนจากคุณวุฒิการศึกษาปริญญา
โท/เอกหรือมีประสบการณการสอน
หรือการทํางานในเรื่องท่ีเกี่ยวของ 
อยางนอย 2 ป ในกรณีมีคุณสมบัติไม
เปนไปตามเกณฑแตมีความ
เช่ียวชาญเฉพาะดานใหผูรบัผิดชอบ
รายวิชาเสนอคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร/อ.ประจาํหลกัสตูรพิจารณา 

1.คุณสมบัติของ
ผูสอนเปนไปตาม
ขอกําหนดของสกอ.
และสภาวิชาชีพ 
 

1.ดําเนินการ
กอนเปดภาค
การศึกษา 1  
เดือน 
 

-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร/
อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร/
ผูรับผดิชอบ
รายวิชา 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2.1 ผูรับผิดชอบรายวิชาเสนอ
คุณสมบตัิของอาจารยผูสอนตอคณะ
กรรมการบริหารหลักสตูรและ
อาจารยประจาํหลกัสูตร 
2.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
และอาจารยประจาํหลกัสตูร
พิจารณาคุณสมบตัิอาจารยผูสอนให
เปนไปตามเกณฑท่ีกําหนด 
2.3 แจงอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา
ประสานการออกแบบการสอนและ
เชิญสอน 
 

กอนเปดภาค
การศึกษา 4 เดือน 

รายงานสรุปผล
การพิจารณา
คุณสมบัติ
อาจารยผูสอน
ใหเปนไปตาม
เกณฑท่ีกาํหนด 
 

- คณะ 
กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร/
อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร/
ผูรับผดิชอบ
รายวิชา 

3.  
 
 

3.1 ผูสอนจัดทําแผนการสอน สื่อ
การสอน การประเมินผลการเรียนรู
ผูเรียน กาํหนดช้ินงานสอดคลองตาม 
มคอ.3 มคอ.4  
3.2 .ดาํเนินการสอน 
 
 
 
 
 

 บันทึกรายงาน
การสอน 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

-ผูสอน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ดําเนินการสอน 

วางแผน 
การกําหนดผูสอน 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

4. 
 
 
 
 
 

 
 

4.1 ติดตาม/ประเมินการสอนโดย
ผูรับผดิชอบรายวชิา/อาจารย/
คณะกรรมการนิเทศการสอน 
2.ประเมินประสิทธิภาพการสอนโดย
ผูเรียน 
3.งานประเมินผล รายงานผลการ
ประเมินตอคณะกรรมการบรหิาร
หลักสูตร/อาจารยผูรับผดิชอบ
หลักสูตร และผูอํานวยการ 
4. แจงการประเมนิแกผูสอนและ
ผูรับผดิชอบวิชาโดยตรง เพื่อเปน
แนวทางการพัฒนาการกาํหนดผูสอน 
และการพัฒนาผูสอน 

-นิเทศการสอนโดย
อาจารย 
-นักศึกษาประเมิน
ประสิทธิภาพการ
สอนหลังเสร็จสิ้น
การสอน 
-การรายงานผลการ
ประเมินกําหนด
ผูสอน 
 

คะแนน
ประสิทธิภาพ
การสอน 
≥3.50 
 

-สรุปผลการ
ประเมินการ
สอนโดยผูเรียน 
/ผูรับผิดชอบ
รายวิชา/
อาจารย 

5.  1.คณะกรรมการบริหารหลกัสตูรและ
อาจารยผูรบัผิดชอบหลกัสูตร 
ประชุมสรุปผลการประเมิน
กระบวนการกาํหนดผูสอน เพื่อนํา
ผลไปปรับปรุงระบบ 
2.คณะกรรมการบริหารหลกัสตูรและ
อาจารยประจาํหลกัสูตร มีการถอด
บทเรียนการดําเนินงานหรือมีการ
จัดการความรูเพือ่รายงานตอ
ผูอํานวยการ 

ประชุมเพือ่ประเมนิ 
การดาํเนินงานการ
กําหนดตัวผูสอน 
 

-สิ้นภาค
การศึกษา 
 

-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร/
อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร/
ผูรับผดิชอบ
รายวิชา 

6. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

1. มีการนําผลการถอดบทเรียน/การ
จัดการความรู เพือ่ใหเกิดเปนแนว
ปฏิบัติท่ีด ี

-มีเอกสารการถอด
บทเรียน/การ
จัดการความรู /
แนวปฏิบตัิท่ีด ี

-สิ้นปการศึกษา -คณะกรรมการ 
บริหาร
หลักสูตรและ
อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม/ประเมิน 
การสอน 

จัดทําแนวปฏิบัติ
ที่ดี 

 

ประเมินผลการ
ดําเนินการกําหนด

ผูสอนและถอด
บทเรียน  
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
      1. วางแผนการกําหนดผูสอน โดย 1) ศกึษาเน้ือหาวิชาที่สอนในแตละรายวิชาจาก มคอ.2 และพิจารณาผลการ
การสอนจากรอบปกอน  2) กําหนดคุณสมบัติอาจารยผูสอน โดย  วิชาทางการพยาบาล กําหนดคุณสมบัติผูสอนตาม
ระเบียบขอบังคับของสภาการพยาบาล และ วิชาการศึกษาทั่วไป/พ้ืนฐานวิชาชีพ/วิชาเลือก กําหนดคุณสมบัติผูสอน
จากคุณวุฒิการศึกษาปริญญาโท/เอกหรือมีประสบการณการสอนหรือการทํางานในเรื่องที่เกี่ยวของ อยางนอย 2 ป 
ในกรณีมีคณุสมบัติไมเปนไปตามเกณฑแตมีความเช่ียวชาญเฉพาะดานใหผูรับผิดชอบรายวิชาเสนอคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร/อ.ประจําหลักสูตรพิจารณา 
    2. ตรวจสอบคุณสมบัติผูสอนโดยผูรับผิดชอบรายวิชาเสนอคุณสมบัติของอาจารยผูสอนตอคณะกรรมการ 
บริหารหลักสูตรและอาจารยประจําหลักสูตร และ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและอาจารยประจําหลักสูตร
พิจารณาคุณสมบัติอาจารยผูสอนใหเปนไปตามเกณฑที่กําหนด แลว แจงอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาประสานการ
ออกแบบการสอนและเชิญสอน 
    3. ดําเนินการสอน โดย ผูสอนจัดทําแผนการสอน สื่อการสอน การประเมินผลการเรียนรูผูเรียน กําหนดช้ินงาน
สอดคลองตาม มคอ.3 มคอ.4  แลว ดําเนินการสอน 
     4. ติดตาม/ประเมินการสอนโดยผูรับผิดชอบรายวิชา/อาจารย/คณะกรรมการนิเทศการสอน และ ประเมิน

ระสิทธิภาพการสอนโดยผูเรียน 
    5. คณะกรรมการบริหารหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตรดําเนินการประเมินผลการกําหนดผูสอน แลว นําผล
การประเมินไปเปนแนวทางการพัฒนาการกําหนดผูสอน 
    6. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและอาจารยประจําหลักสูตร ประชุมสรุปผลการประเมินกระบวนการกําหนด
ผูสอน เพ่ือนําผลไปปรับปรุงระบบ แลว คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและอาจารยประจําหลักสูตร มีการถอด
บทเรียนการดําเนินงานหรือมีการจัดการความรูเพ่ือรายงานตอผูอํานวยการ 
    7. มีการนําผลการถอดบทเรียน/การจัดการความรู เพ่ือใหเกิดเปนแนวปฏิบัติที่ดี 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. มคอ. 2 
2. มคอ. 3 
3. มคอ. 4 

8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
        1. แบบบันทึกคุณสมบัติอาจารย 
        2. แบบประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย 
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.แบบบันทึกคณุสมบัติ
อาจารย 

อาจารยประจํา
หลักสูตร 

หองวิชาการ 1 ป  แฟมสรุปคุณสมบัติ
อาจารย 

2. แบบประเมนิ
ประสิทธิภาพการสอน
ของอาจารย 

อาจารยประจํา
หลักสูตร 

หองวิชาการ 1 ป  แฟมสรุป
ประสิทธิภาพการ
สอน  
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10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
1.คุณสมบัติอาจารย 1.เกณฑสภาการพยาบาล อาจารยทุกคนมีคุณสมบัติตามเกณฑ

สภากําหนด 
2.ประสิทธิภาพการสอนของอาจารย 2.คาเฉลี่ย ≥ 3.50 
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ผูจัดทํา 

1. นางสุรางคนา ไชยรินคํา 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ  

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 ขั้นตอนการวางแผน เพ่ิมขอคิดเห็นจากการสัมมนาวิชาการ และการสมัมนา

อาจารยพ่ีเลี้ยงและอาจารยพิเศษ ระบุแหลงที่มาและผูรับผดิชอบวิชา และ 
ติดตามสถานการณโรคในปจจุบัน ความตองการของระบบสุขภาพและผูใช
บัณฑิต 
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1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปรับปรุงสาระรายวิชา 
2. เพ่ือใหการจัดการเรียนการสอนมีสาระรายวิชาที่เหมาะสม/ทันสมัย/ทันตอการเปลี่ยนแปลง  

2. ขอบเขต 
  ครอบคลมุการจัดการเรียนการสอน ตลอดปการศึกษา 

3. คํานยิาม 
การปรับปรุงสาระรายวิชา หมายถึง การปรับปรุงเน้ือหาของรายวิชา  ใหมีความทันสมยั สอดคลองกับสถานการณ
โรคในปจจุบัน ความตองของระบบสุขภาพและผูใชบัณฑิต   
4. ความรับผิดชอบ 

     คณะกรรมการบริหารหลกัสูตร อาจารยประจําหลักสูตร ผูรับผิดชอบรายวิชา ผูสอน 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนการ   การปรับปรุงสาระรายวิชา 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ   
1. มีรายวิชาที่มีการปรับปรุงสาระรายวิชา /เน้ือหา ใหมีความทันสมัย หรือสอดคลองกับสถานการณโรคใน

ปจจุบัน ความตองของระบบสุขภาพและผูใชบัณฑิต   
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ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางในการ

ควบคุม 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
1  

 
วางแผนปรับปรุงสาระรายวิชา 

 
 

1.1 คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร อาจารยประจํา
หลักสูตร ศึกษาขอมูลผลการ
ดําเนินการจัดการเรียนการ
สอนจาก มคอ.5 และมคอ.6 
ในภาคการศึกษาที่ผานมา
ขอคิดเห็นจากการสัมมนา
วิชาการ และการสัมมนา
อาจารยพ่ีเล้ียงและอาจารย
พิเศษ ระบุแหลงที่มาและ
ผูรับผิดชอบวิชา 
1.2 ติดตามสถานการณโรคใน
ปจจุบัน ความตองการของ
ระบบสุขภาพและผูใชบัณฑิต 
1.3 วิเคราะห  รวบรวมขอมูล
และรายงานตอคณะ
กรรมการบริหารหลักสูตร 
 
 

 กอนเปดภาค
การศึกษา 4 เดือน 

1. คณะกรรม 
การบริหาร
หลักสูตร 
2.อาจารย
ประจํา
หลักสูตร 
3.ผูรับ 
ผิดชอบ
รายวิชา 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
no 
 
 
            
            yes 

2.1 คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร บรรจุแผนการ
ปรับปรุงเน้ือหาสาระให
ทันสมัยในรางคูมือจัด
การศึกษา 
2.2 เสนอรางคูมือจัดการศึกษา
ตอคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร และ  ผูอํานวยการ
วิทยาลัย 
 

  1.คณะกรรม 
การบริหาร
หลักสูตร 
2.อาจารย
ประจํา
หลักสูตร 
 

3  
 

3.1หัวหนากลุมวิชา และ
อาจารยผูรับผิดชอบวิชา และ
อาจารยผูสอน ปรับปรุงสาระ
รายวิชาใน มคอ. 3  และ มคอ.
4 และเสนอตอคณะกรรมการ
วิพากษ มคอ.กอนเปดภาค
การศึกษา 
3.2 ผูสอนจัดทําแผนการสอน
และดําเนินการสอน 

-มคอ. 3 หรือ มคอ.4 
-แผนการสอน 

-การวิพากษ มคอ.3 
และมคอ. 4 กอนเปด
ภาคการศึกษา 
 

1.หัวหนา 
กลุมวิชา   
2.อาจารย
ผูรับผิดชอบ
วิชา 
3.อาจารย
ผูสอน 
 

4  
 
 
 

4.1 ผูรับผิดชอบวิชา จัดทํา 
มคอ.5 และมคอ.6 สรุปผลการ
ปรับปรุงสาระรายวิชาที่
ทันสมัย และสงใหหัวหนากลุม
วิชา  

- มคอ.5 และ 6 
 -มคอ.7  
 

-รายงาน มคอ.5 และ 
6ภายใน 30 วัน หลัง
เสร็จการเรียนการ
สอนแตละรายวิชา 
-มคอ.7 แลวเสร็จ

1.คณะกรรม 
การบริหาร
หลักสูตร และ
อาจารย
ประจํา

ขออนุมัติ  

ปรับปรุงสาระรายวิชา 

ประเมินผลการจัดการ
เรียนการสอน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางในการ

ควบคุม 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
4.2 หัวหนากลุมวิชารวบรวม
สงใหกับหัวหนาจัดการศึกษา  
4.3 งานจัดการศึกษารวบรวม
ผลการดําเนินการในรอบป
การศึกษาเสนอตอ 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
และอาจารยประจําหลักสูตร 
 

ภายใน 60 วัน หลักสูตร  
2.หัวหนา3
กลุมวิชา   
3.ผูรับ 
ผิดชอบวิชา 
4.หัวหนางาน
จัดการศึกษา 
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5.1 คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและอาจารยประจํา
หลักสูตร รวบรวมและ
วิเคราะหผลการประเมิน
รายวิชา และผลการดําเนินงาน
ของปการศึกษา เพ่ือพิจารณา
หาแนวทางในการปรับปรุง
รายวิชาในปการศึกษาถัดไป   

 -การประชุมสรุปผล
การประเมินเมื่อ
ส้ินสุดภาคเรียนและ
ส้ินสุดปการศึกษา 

1. คณะกรรม 
การบริหาร
หลักสูตร 
2.อาจารย
ประจํา
หลักสูตร 
3. อาจารย
ผูรับผิดชอบ
วิชา 
 

 
 
 
    

 1. มีการประชุมประเมนิผล
การดาํเนินงานในแตละ
ขั้นตอนเพื่อนําไปปรับปรงุ
ระบบ 
2.ถอดบทเรียน/จดัการ
ความรูตามกระบวนการ
จัดการความรู 
 
 

บันทึกสรุปการประเมิน
กระบวนการ 

-การประชุมสรุปผล
การประเมิน
กระบวนการเมื่อ
ส้ินสุดภาคเรียนและ
ส้ินสุดปการศึกษา 

1. คณะกรรม 
การบริหาร
หลักสูตร 
2.อาจารย
ประจํา
หลักสูตร 
3. อาจารย
ผูรับผิดชอบ
วิชา 
 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
1. คณะกรรมการบริหารหลกัสูตร .อาจารยประจําหลักสตูร  ผูรับผิดชอบรายวิชา วางแผนปรับปรุงสาระรายวิชา 
โดยศึกษาขอมูลผลการดําเนินการจัดการเรียนการสอนจาก มคอ.5 และมคอ.6 ในภาคการศึกษาที่ผานมา  
ขอคิดเห็นจากการสัมมนาวิชาการ และการสัมมนาอาจารยพ่ีเลี้ยงและอาจารยพิเศษ ติดตามสถานการณโรคใน
ปจจุบัน ความตองการของระบบสุขภาพและผูใชบัณฑิต และวิเคราะห  รวบรวมขอมูล และรายงานตอคณะ
กรรมการบริหารหลักสูตร 
และสรุปการขอปรับปรุงเน้ือหาวิชาตอคณะกรรมการบริหาร 
2. ดําเนินการปรับปรุงสาระรายวิชา โดย หัวหนากลุมวิชา และอาจารยผูรับผิดชอบวิชา และอาจารยผูสอน ปรับปรงุ
สาระรายวิชาใน มคอ.3  และ มคอ.4 กอนเปดภาคการศึกษา และผูสอนจัดทําแผนการสอนตามสาระที่กําหนดและ
ดําเนินการสอน 
3. ประเมินผลการจัดการเรียนการสอน โดยผูรับผิดชอบวิชา จัดทํา มคอ.5 และมคอ.6 และสรุปการนําผลการ
ประเมินมาปรับปรุงรายวิชาเพ่ือเตรียมสําหรับปตอไป สงใหหัวหนากลุมวิชาและงานจัดการศึกษารวบรวมผลการ

นําผลการประเมินมา
ปรับปรุงรายวิชา  

ประเมินกระบวนการ 
และถอดบทเรียน 
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ดําเนินการในรอบปการศึกษา เสนอตอ คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และอาจารยประจําหลักสูตร  
1) วิชาทางการพยาบาล กําหนดคุณสมบัติผูสอนตามระเบียบขอบังคับของสภาการพยาบาล 
2) วิชาการศึกษาทั่วไป/พ้ืนฐานวิชาชีพ/วิชาเลือก กําหนดคุณสมบัติผูสอนจากคุณวุฒิการศึกษาปริญญาโท/เอกหรอืมี
ประสบการณการสอนหรือการทํางานในเรื่องที่เกี่ยวของ อยางนอย 2 ป ในกรณมีีคุณสมบัติไมเปนไปตามเกณฑแตมี
ความเช่ียวชาญเฉพาะดานใหผูรับผิดชอบรายวิชาเสนอ 
2. การเสนอรายช่ือผูสอน โดยผูรับผิดชอบรายวิชาเสนอรายช่ืออาจารยผูสอนแกงานจัดการศึกษา และงานจัด
การศึกษา รวบรวมรายช่ือและคุณสมบัติผูสอน เตรียมเสนอเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติ 
3. พิจารณาคณุสมบัติอาจารยผูสอนและรบัรอง โดยงานจัดการศึกษาเสนอรายช่ือผูสอนตอคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร และคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ ตรวจสอบคุณสมบัติอาจารยประจําหลักสูตรและพิจารณารับรอง 
4. ดําเนินการสอน โดยมีการดําเนินการ ดังน้ี 
4.1 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาประสานการออกแบบการสอนและเชิญสอน 
4.2 ผูสอนจัดทําแผนการสอน สื่อการสอน การประเมินผลการเรียนรูผูเรียน กําหนดช้ินงานสอดคลองตาม มคอ.3 
มคอ.4  
4.3 ดําเนินการสอน 
4.4 ติดตาม/ประเมินการสอนโดยผูรับผิดชอบรายวิชา/อาจารย/คณะกรรมการนิเทศการสอน 
4.5 ประเมินประสิทธิภาพการสอนโดยผูเรียน 
5. ประเมินผลการดําเนินการกําหนดผูสอนการสอน โดยคณะกรรมการบริหารหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร
ดําเนินการประเมินผลการกาํหนดผูสอน และนําผลการประเมินไปเปนแนวทางการพัฒนาการกําหนดผูสอน 
6. ประเมินผลกระบวนการกําหนดผูสอน โดยคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและอาจารยประจําหลักสูตร ประชุม
ประเมินผลกระบวนการกําหนดผูสอนในแตละขั้นตอนเพ่ือนําไปปรับปรุงระบบ และมีการถอดบทเรียนการ
ดําเนินงาน  
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
     1.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๘ 
     2.คูมือประกันคุณภาพการศึกษาของคณะกรรมการอุดมศึกษา 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   

1. มคอ. 3-4 
2. มคอ. 5-6  

9. เอกสารบันทึก 
1. คูมือจัดการศึกษาประจําปการศึกษา 

 
 
 
 
 
 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การปรับปรุงสาระรายวิชาใหทันสมัย 
หนวยงาน : จัดการศึกษา และกลุมการสอน ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-004 หนาที่ : 425 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

10. ระบบการติดตามประเมินผล 
 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 

1.จํานวนรายวิชาที่มีการปรับปรุง
สาระ เน้ือหาที่ทันสมัย หรือ
สอดคลองกับ สอดคลองกับ
สถานการณโรคในปจจุบัน ความ
ตองของระบบสุขภาพและผูใช
บัณฑิต   

6 5 

 
 
 

 
                                                                                                          
 

 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การทวนสอบผลสัมฤทธิ ์
หนวยงาน : งานจัดการศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-005 หนาที่ : 426 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวดลนภา  ไชยสมบัติ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ  

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 แจงผลการทวนสอบแกอาจารยผานกระบวนการสัมมนาวิชาการ เพ่ือนํา

ขอมูลปรับปรุงกระบวนการจัดการเรียนการสอน 
   
   
   
   
   



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การทวนสอบผลสัมฤทธิ ์
หนวยงาน : งานจัดการศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-005 หนาที่ : 427 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิ 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมงานในงานวิชาการ เรื่องการทวนสอบผลสมัฤทธ์ิ 
3. คํานยิาม 
          การทวนสอบผลสัมฤทธ์ิ หมายถึง การดําเนินการหาตรวจสอบ วา การดําเนินการจัดการเรียนการสอนของ
รายวิชา บรรลุเปาหมายตามวัตถุประสงค และตอบสนองตอมาตรฐานผลการเรียนรูที่คาดหวัง (Learning 
Outcome) 
4. ความรับผิดชอบ 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนการ   การทวนสอบผลสัมฤทธ์ิ 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ   
1. รอยละ 25 ของรายวิชาที่ดําเนินการสอนในปการศึกษา ไดรับการทวนสอบ 
2. รายวิชามีการจัดการเรียนการสอนที่ตอบสนองตอมาตรฐานผลการเรยีนรูที่คาดหวัง (Learning 
Outcome) อยางนอยรอยละ 80  



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การทวนสอบผลสัมฤทธิ ์
หนวยงาน : งานจัดการศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-005 หนาที่ : 428 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 

ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 

1.1 งานจัดการศึกษาดําเนินการแตงตั้ง
คณะกรรมการทวนสอบผลสมัฤทธิ ์
1.2 ประชุมคณะกรรมการและจัดทําคูมือ 
ทวนสอบผลสัมฤทธิ์ 
1.3 คัดเลือกรายวชิาท่ีเปดสอน จํานวน 
25% 
1.4 แจงช่ือวิชาและขอเอกสารเพื่อ
เตรียมการทวนสอบผลสัมฤทธิ ์
    - มคอ. 3 
    - ช้ินงาน  
    - การตัดเกรด 

ปฏิบัติตาม
จัดทําคูมอื 
สอบ
ผลสมัฤทธิ ์
 

 -ตรวจสอบการ
แตงตัง้
ผูรับผดิชอบ 
-จัดทําคูมือ
ทวนสอบ
ผลสมัฤทธิ ์
 
 

-รองฯฝาย
วิชาการ 
-คณะกรรมการ
ทวนสอบ
ผลสมัฤทธิ ์
- อาจารย
ผูรับผดิชอบวิชา 
 

2.  
 

2.1 คณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์
ดําเนินการทวนสอบ 
2.2 คณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์
สรุปใหขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนาการ
จัดการเรียนการสอนแกอาจารย
ผูรับผดิชอบวิชา 
 

 -ดําเนินการ
หลังเสร็จสิ้น
การจัดการ
เรียนการสอน
ในแตละภาค
การศึกษา 6 
สัปดาห 

-รองฯฝาย
วิชาการ 
-คณะกรรมการ
ทวนสอบ
ผลสมัฤทธิ ์
- อาจารย
ผูรับผิดชอบวิชา 

3.  
 

3.1 คณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์
สรุปผลการทวนสอบ เพื่อเสนอตอคณะ
กรรมการบริหารหลักสตูร 
3.2 เขียนรายงานการทวนสอบ 
3.3 แจงผลการทวนสอบแกอาจารยผาน
กระบวนการสัมมนาวิชาการ เพ่ือนํา
ขอมูลปรับปรงุกระบวนการจัดการเรียน
การสอน 

 หลังการ
ดําเนินการทวน
สอบผลสมัฤทธิ์ 
2 สปัดาห 

-คณะกรรมการ
ทวนสอบ
ผลสมัฤทธิ ์
-คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

4.1 คณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์
และ คณะกรรมการบรหิารหลักสตูร 
 มีการประชุมประเมินผลกระบวนการใน
แตละขั้นตอนเพ่ือนําไปปรบัปรงุระบบ 
4.2 คณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์มี
การถอดบทเรียนการดาํเนินงานหรอืมี
การจัดการความรู และรายงานผลตอ
ผูอํานวยการ 

 มีรายงานสรปุ
การดาํเนินงาน
ทวนสอบ
ผลสมัฤทธิ ์

- รองฯกลุมงาน
วิชาการ  
-คณะกรรมการ
ทวนสอบ
ผลสมัฤทธิ ์
-คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 

5.  
 
 

จัดทําแนวปฏิบตัท่ีิดี 
 
 
 

5.1 มีการนําผลการถอดบทเรียน/การ
จัดการความรูมาพัฒนาเปนแนวปฏิบัติท่ี
ดี 

มีเอกสารการ
ถอด
บทเรียน/การ
จัดการ
ความรู/แนว
ปฏิบัติท่ีด ี

มีรายงานการ
การถอด
บทเรียน/การ
จัดการความรู/
แนวปฏิบตัิท่ีด ี

-รองฯกลุมงาน
วิชาการ  
-คณะกรรมการ
ทวนสอบ
ผลสมัฤทธิ ์
-คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 

ประเมินผล 
 

ดําเนินโครงการ 

วางแผนการ
ดําเนินการทวนสอบ

ผลสัมฤทธิ ์
 

ประเมินกระบวนการ
และถอดบทเรียน 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การทวนสอบผลสัมฤทธิ ์
หนวยงาน : งานจัดการศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-005 หนาที่ : 429 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
      1. มกีารวางแผนการดําเนินการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิ 
          1.1 งานจัดการศึกษาดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการทวนสอบผลสมัฤทธ์ิ 
          1.2 ประชุมคณะกรรมการและจัดทาํคูมือสอบผลสมัฤทธ์ิ 
          1.3 คดัเลือกรายวิชาที่เปดสอน จํานวน 25% 
          1.4 แจงช่ือวิชาและขอเอกสารเพ่ือเตรียมการทวนสอบผลสมัฤทธ์ิ: มคอ. 3, ช้ินงาน, การตัดเกรด 
      2. คณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิดําเนินการทวนสอบ หลังจากการน้ัน สรุปใหขอเสนอแนะเพ่ือ 
การพัฒนาการจัดการเรียนการสอนแกอาจารยผูรับผิดชอบวิชา 
      3. ดําเนินการประเมินผลโดย คณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิสรปุผลการทวนสอบ เพ่ือเสนอตอคณะ
กรรมการบริหารหลักสูตร และ เขียนรายงานการทวนสอบ 
      4. คณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิและ คณะกรรมการบริหารหลักสูตร มีการประชุมประเมินผลกระบวน 
การในแตละขัน้ตอนเพ่ือนําไปปรับปรุงระบบ หลังจากน้ันคณะกรรมการทวนสอบผลสมัฤทธ์ิมีการถอดบทเรียน
การดําเนินงานหรือมีการจัดการความรู และรายงานผลตอผูอํานวยการ 
      5. มกีารนําผลการถอดบทเรียน/การจัดการความรูมาพัฒนาเปนแนวปฏิบัติที่ดี 
 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
        1. คูมือทวนสอบผลสัมฤทธ์ิ 
 

8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
        1.แบบฟอรมการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิ 
 

9. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

1.คูมือทวนสอบ
ผลสมัฤทธ์ิ 

คณะกรรมการทวน
สอบผลสมัฤทธ์ิ 

หองวิชาการ 1 ป  แฟมสรุปกิจกรรม
การทวนสอบ
ผลสมัฤทธ์ิ  

 

10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
1.รายวิชาที่ดําเนินการสอนในป
การศกึษาที่เปดสอนไดรบัการทวนสอบ 

1.รอยละของรายวิชา รอยละ 25 

2.การจัดการเรียนการสอนที่
ตอบสนองตอมาตรฐานผลการเรียนรู
ที่คาดหวัง (Learning Outcome) 

2.รอยละของกิจกรรมการการ
จัดการเรียนการสอนตอบสนองตอ
มาตรฐานผลการเรียนรูที่คาดหวัง 

80 % 

 

 
                                                                                                          



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การกํากับตดิตามและตรวจสอบการจัดทําแผนการ
เรียนรู (มคอ.3 และ มคอ. 4) 

หนวยงาน : งานกลุมวิชา 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-006 หนาที่ : 430 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวดลนภา  ไชยสมบัติ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ  

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 ขั้นตอนการประเมินผลการจัดการเรียนการสอน โดยผูรับผิดชอบรายวิชา/

อาจารยประเมินประสิทธิภาพการสอน  และ นักศึกษาประเมินอาจารย 
หลังจากน้ัน หัวหนาจัดการศึกษา เปนผูรับผิดชอบวิชาจัดทํารายงานสรุปผล
การดําเนินงานการจัดทํา มคอ.3 และ มคอ. 4   

   
   
   
   
   



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การกํากับตดิตามและตรวจสอบการจัดทําแผนการ
เรียนรู (มคอ.3 และ มคอ. 4) 

หนวยงาน : งานกลุมวิชา 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-006 หนาที่ : 431 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดการเรียนการสอนภาคทฤษฎี และ ปฏิบัติ  
ในเรื่องการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทํา มคอ.3 และ มคอ.4 

2. ขอบเขต 
  ครอบคลมุงานในงานวิชาการ เรื่องการจัดการเรียนการสอนภาคทฤษฎี และ ปฏิบัติ 

3. คํานยิาม 
การจัดการเรียนการสอนภาคทฤษฎี หมายถงึ แนวทาง หรอื ขอปฏิบัติในการวางแผนและดําเนินการ

จัดการเรียนการสอนภาคทฤษฎี โดยการจัดทํา มคอ.3  เปนแนวทางในการวางแผนการจัดการเรียนการสอน 
การจัดการเรียนการสอนภาคปฏิบัติ หมายถึง แนวทาง หรอื ขอปฏิบัติในการวางแผนและดําเนินการ

จัดการเรียนการสอนภาคปฏิบัติ โดยการจัดทํา มคอ.4  เปนแนวทางในการวางแผนการจัดการเรียนการสอน 
4. ความรับผิดชอบ 

     คณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ   การกํากบัติดตามและตรวจสอบการจัดทําแผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ. 4) 
ตัวชี้วัดที่สําคญัของกระบวนการ   
1. มีการจัดทําและวิพากษ มคอ. 3  และ มคอ. 4 ทกุวิชา 100% 
2. ทุกวิชามีการสง มคอ.3 และ มคอ. 4 หลังวิพากษภายใน 2 สัปดาห  
3. ประสิทธิภาพการสอนของอาจารย  มีคามากกวา  ≥ 3.51 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1.  1.1  ศึกษา มคอ.2 และวางแผนการจัด
การศึกษา  
1.2 จัดทําคูมือการจัดการศึกษา 
1.3 เผยแพรแผนการจัดการศึกษาและคูมือ
การจัดการศึกษา 
 

กอนเปดภาค
การศึกษา 4
เดือน 
 
 
 

กํากบัการ
จัดทําและ
เผยแพรคูมือ
จัดการศึกษา
ใหเปนไปตาม
ระยะเวลาท่ี
กําหนด 

1.รอง
ผูอํานวยการ 
กลุมงานวิชาการ 
2.คณะกรรมการ
หลักสูตร/
อาจารยประจาํ
หลักสูตร 

2.  
 
 
 
 
 

2.1 อาจารยผูรับผดิชอบรายวิชาจัดทํา
รายละเอียดการจดัการเรียนสอนรายวิชา
มคอ. 3 และ มคอ. 4 
 
 

 รายละเอียด
ของ มคอ.3 
เปนไปตาม
แบบฟอรมท่ี
กําหนด 

1.อาจารย
ผูรับผดิชอบ
รายวิชา/อาจารย
ผูสอน 
2.หัวหนากลุม
การสอน/งาน
จัดการศึกษา 
3.คณะกรรมการ
วิพากษ มคอ./
อาจารยประจาํ
หลักสูตร 

3.  
ไมรับรอง 
 
 
 
 
 
     รับรอง 

3.1 คณะกรรมการวิพากษ มคอ.3/4 ทํา
การวิพากษ มคอ. 3/4 กอนการนําไปใช ให
มีการจัดการเรียนการสอนสอดคลอง มคอ.
2และความครอบคลุมผลลัพธการเรยีนรู
และนําไปปรับปรงุแกไข 
3.2 ผูรับผิดชอบรายวิชาเสนอ มคอ. 3 /4
หลังการปรับปรุงแกไข ตอหวัหนากลุมการ
สอน/งานจดัการศึกษาและรองผูอํานวยการ
ฝายวิชาการ  เพ่ือรับรองการนําไปใช  
3.3 หัวหนาจัดการศึกษากาํกบัติดตาม
ระยะเวลา และ ความถูกตองในการสงคืน 
มคอ.3/4 หลังไดรบัการวิพากษโดยหัวหนา
กลุมและหวัหนางานจัดการศึกษา ภายใน 2 
สัปดาห 

กอนเปดภาค
การศึกษา  

รายงานสรุป
การวิพากษ 
มคอ. 3/4 

1.รองฯกลุมงาน
วิชาการ 
2.หัวหนางานจัด
การศึกษา 
3.หัวหนากลุม
การสอน 
4.ผูรับผิดชอบ
รายวิชา 
5.คณะกรรมการ
วิพากษ มคอ. 

4.  
 
 
 
 

4.1 ผูรับผิดชอบรายวิชา ประชุมช้ีแจง 
มคอ.3/4 ตอ ผูสอน/ผูเกี่ยวของเพื่อการ
นําไปใชท่ีสอดคลองกับ มคอ. ท่ีกาํหนด 
4.2 ผูสอนจัดทําแผนการสอนท่ีสอดคลอง
กับ มคอ.3/4 
4.3 ผูสอนดําเนินการสอนตามกาํหนด 
 

กอนเปดภาค
การศึกษา  

แผนการสอน
เปนไปตาม
เกณฑ
คุณภาพ 

1.ผูรับผิดชอบ
รายวิชา 
2.ผูสอน และ
ผูเกี่ยวของ 
 

วิพากษ
มคอ.3 /4 

การดาํเนินการจัด 
การเรียนการสอน 

จัดทํา มคอ.3/4 

วางแผนการจัด
ศึกษา  

 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การกํากับตดิตามและตรวจสอบการจัดทําแผนการ
เรียนรู (มคอ.3 และ มคอ. 4) 

หนวยงาน : งานกลุมวิชา 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-006 หนาที่ : 433 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

5.  
 

5.1 กํากับติดตามการจัดการเรียนการสอน
โดยการตรวจเย่ียม/นิเทศการสอนและ 
ประเมินประสิทธภิาพการสอน 
5.2 คณะกรรมการตรวจเย่ียม/นิเทศการ
สอน รายงานผลการนิเทศตองานจดั
การศึกษา 

 

 รายงานสรุป
การประเมิน
การนิเทศการ
สอน 

1.รอง
ผูอํานวยการฝาย
วิชาการ 
2.คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร/
อาจารยประจาํ
หลักสูตร 
คณะกรรมการ
นิเทศการสอน 
 

6.  
 
 
 
 
 

6.1 มีการประเมินผลการจัดการเรียนการ
สอน โดยผูรับผิดชอบรายวิชา/อาจารย
ประเมินประสิทธิภาพการสอน  และ 
นักศึกษาประเมินอาจารย หลังจากน้ัน 
หัวหนาจัดการศึกษา เปนผูรับผิดชอบวิชา
จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานการ
จัดทํา มคอ.3 และ มคอ. 4   

-หลังเสรจ็สิ้น
ในแตละภาค
การศึกษา 2 
สัปดาห 
 

-คะแนน
ประสิทธิภาพ
การสอน 
-สรุปรายงาน
การ
ดําเนินงาน 
มคอ.3 และ 
มคอ.4 

1.หัวหนางานจัด
การศึกษา 
2.งานทะเบียน
และวัดผล 

7.  
 
 
 

7.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ
อาจารยผูรบัผิดชอบหลกัสูตรประชุม
ประเมินกระบวนการกํากบัติดตาม
ตรวจสอบ การจัดทํา มคอ.3 /4  และการ
จัดการเรียนการสอน 
7.2  คณะกรรมการบรหิารหลักสตูรและ
อาจารยผูรบัผิดชอบหลกัสูตร มกีารถอด
บทเรียนการดําเนินงานหรือมีการจดัการ
ความรู และ รายงานตอคณะ
กรรมการบริหารหลักสตูร/ผูอํานวยการ 

 รายงานสรุป
การ
ดําเนินงาน
การจัดทํา 
มคอ.3/4 

1.คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
2.อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 
 

8.  
 
 

8.1 คณะกรรมกรรมการบรหิารหลกัสูตร/
อาจารยผูรบัผิดชอบหลกัสูตรมีการนําผล
การถอดบทเรียน/การจัดการความรูเพื่อให
เกิดเปนแนวปฏิบตัิท่ีด ี
 
 

มีเอกสารการ
ถอด
บทเรียน/การ
จัดการ
ความรู/แนว
ปฏิบัติท่ีด ี
 

มีรายงานการ
ถอด
บทเรียน/การ
จัดการ
ความรู/แนว
ปฏิบัติท่ีด ี

-คณะกรรม
กรรมการบริหาร
หลักสูตร/
อาจารยประจาํ
หลักสูตร 

 
 

 
 

การประเมินผล 

การกํากบัติดตามการ
จัดการเรียนการสอน 

จัดทําแนวปฏิบตัิ
ท่ีดี 

ประเมิน
กระบวนการและ

ถอดบทเรียน 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
    1. วางแผนการจัดศึกษา โดย 1) ศึกษา มคอ.2 และวางแผนการจัดการศึกษา  2) จดัทําคูมือการจัดการศึกษา 
และ 3)  เผยแพรแผนการจัดการศึกษาและคูมือการจัดการศึกษา 
    2. อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาจัดทํารายละเอียดการจัดการเรียนสอนรายวิชามคอ. 3/4 
    3. คณะกรรมการวิพากษ มคอ.3 และ มคอ.4 ทําการวิพากษ มคอ.3 และ มคอ.4   กอนการนําไปใช ใหมีการ
จัดการเรียนการสอนสอดคลอง มคอ.2 และความครอบคลมุผลลัพธการเรียนรูและนําไปปรับปรุงแกไข หลังจากน้ัน 
อาจารยผูรับผิดชอบวิชา นําเสนอ มคอ.3 และ มคอ.4 หลงัการปรับปรุงแกไข ตอหัวหนากลุมการสอน/งานจัดการ
ศึกษาและรองผูอํานวยการฝายวิชาการ  เพ่ือรับรองการนําไปใช  ทั้งน้ี หวัหนาจัดการศึกษาดําเนินการกํากับ
ติดตามระยะเวลา และ ความถูกตองในการสงคืน มคอ.3 และ มคอ.4  หลังไดรับการวิพากษโดยหัวหนากลุมและ
หัวหนางานจัดการศึกษา ภายใน 2 สัปดาห 
     4. ผูรับผิดชอบรายวิชา ประชุมช้ีแจง มคอ.3 และ มคอ.4  ตอ ผูสอน/ผูเกี่ยวของเพ่ือการนําไปใชที่สอดคลองกับ 
มคอ.3 และ มคอ.4 ที่กําหนด 
    5. มีการกํากับติดตามการจัดการเรียนการสอนโดยการตรวจเยี่ยม/นิเทศการสอนและ ประเมินประสิทธิภาพ
การสอน หลังจากน้ัน คณะกรรมการตรวจเย่ียม/นิเทศการสอน รายงานผลการนิเทศตองานจัดการศึกษา 
    6. มีการประเมินผลการจดัการเรียนการสอน โดยผูรับผิดชอบรายวิชา/อาจารยประเมินประสิทธิภาพการสอน  
และ นักศึกษาประเมินอาจารย หลังจากน้ัน หัวหนาจัดการศึกษา เปนผูรบัผิดชอบวิชาจัดทํารายงานสรุปผลการ
ดําเนินงานการจัดทํา มคอ.3 และ มคอ. 4   
     7. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและอาจารยประจําหลักสูตรประชุมประเมินกระบวนการกํากับติดตาม
ตรวจสอบ การจัดทํามคอ.3  และ มคอ. 4 และ การจัดการเรียนการสอน หลังจากน้ันคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและอาจารยประจําหลักสูตร มีการถอดบทเรียนการดําเนินงานหรือมีการจัดการความรู และ รายงานตอ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร/ผูอํานวยการ 
    8. คณะกรรมกรรมการบริหารหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตรมีการนําผลการถอดบทเรียน/การจัดการ
ความรูเพ่ือใหเกิดเปนแนวปฏิบัติที่ดี 
 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. มคอ. 3 และ มคอ. 4 
2. แบบฟอรมแผนการสอนภาคทฤษฏี และ ภาคปฏิบัติ 

8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
        1. แผนการสอนภาคทฤษฎี และ ภาคปฏิบัติ 
        2. แบบประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย 
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9. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

1.แผนการสอน
ภาคทฤษฎี 

อาจารย
ผูรับผิดชอบวิขา 

หองวิชาการ 1 ป  แฟมการสอน
ภาคทฤษฎี 

2. แบบประเมนิ
ประสิทธิภาพการสอน
ของอาจารย 

อาจารยประจํา
หลักสูตร 

หองวิชาการ 1 ป  แฟมสรุป
ประสิทธิภาพการ
สอน  

 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
1.การดําเนินงาน วิพากษ แกไข 
มคอ. 3 

1.ระยะเวลา -ดําเนินการวิพากษเสร็จสิ้นกอน
เปดภาคการศึกษา 4 สัปดาห 
-ดําเนินการแกไข มคอ. 3 หลงั
วิพากษ 2 สัปดาห 

2.ประสิทธิภาพการสอนของ
อาจารย 

2.คาเฉลี่ย ≥ 3.50 

3.คุณภาพของแฟมการสอนทฤษฏี 
และ ภาคปฏิบัติ 

3.รอยละคุณภาพ ≥ 80% 
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ผูจัดทํา 

1. นางสาวดลนภา  ไชยสมบัติ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ  

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 การรับรองการนํา มคอ.5 และ มคอ. 6 ไปใช  
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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการกํากับการประเมินการจัดการเรียนการสอนและการประเมิน
หลักสูตร (มคอ.5,6 และ 7) 

2. ขอบเขต 
  ครอบคลมุงานในงานวิชาการ เรื่องการประเมินการจัดการเรียนการสอนและการประเมินหลักสูตร  
  (มคอ.5,6 และ 7) 

3. คํานยิาม 
การประเมินการจัดการเรียนการสอนและการประเมินหลักสูตร หมายถงึ แนวทาง หรอื ขอปฏิบัติใน

การประเมินผลการดําเนินงานการจัดการเรียนการสอนทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ  
4. ความรับผิดชอบ 

     คณะกรรมการวิชาการ 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ   การจัดการเรียนการสอนปฏิบัติ 
ตัวชี้วัดที่สําคญัของกระบวนการ   
1. ทุกวิชามีการสง มคอ. 5 และ 6 หลังเสรจ็สิ้นการสอน 30 วัน 
2. รอยละ 100 ของ มคอ. 5 และ 6 มีการวิพากษ 
3. มีการจัดทํา มคอ.7 ภายใน 30 วัน หลังสิ้นปการศึกษา 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1.  1.1  วางแผนการประเมินผลการจัด
การศึกษา  
1.2 กําหนดวันสงรายงาน มคอ.5 และ 
มคอ.6  ไวในคูมือการจัดการศึกษา 
1.3 เผยแพรแผนการจัดการศึกษาและคูมือ
การจัดการศึกษา 
 

กอนเปดภาค
การศึกษา 
120 วัน 
 
 
 

กํากบัการ
จัดทําและ
เผยแพรคูมือ
จัดการศึกษา
ใหเปนไปตาม
ระยะเวลาท่ี
กําหนด 

1.รอง
ผูอํานวยการ 
กลุมงานวิชาการ 
2.คณะกรรมการ
หลักสูตร/
อาจารยประจาํ
หลักสูตร 

2.  
 
 
 
 
 

2.1 อาจารยผูรับผดิชอบรายวิชาจัดทํา
รายละเอียดการจดัการเรียนสอนรายวิชา
มคอ. 5 และ มคอ.6 หลังเสร็จสิ้นการสอน 
30 วัน 
 
 

 รายละเอียด
ของ มคอ.5 
และ มคอ.6 
เปนไปตาม
แบบฟอรมท่ี
กําหนด 

1.อาจารย
ผูรับผดิชอบ
รายวิชา/อาจารย
ผูสอน 
2.หัวหนากลุม
การสอน/งาน
จัดการศึกษา 

3.  
ไมรับรอง 
 
 
 
 
 
     รับรอง 

3.1 วิพากษการเขยีนรายงาน มคอ.5/6 
โดยหัวหนากลุมการสอน ตรวจสอบ
คุณภาพการเขียนรายงาน และ กํากบั
ติดตามการแกไข 
3.2 หัวหนาจัดการศึกษาและ รองฝาย
วิชาการตรวจสอบเพื่อรับรอง  
 

หลังสิ้นสุด
ภาค
การศึกษา 4  
สัปดาห 

รายงานสรุป
การวิพากษ 
มคอ. 5/6 

1.รองฯกลุมงาน
วิชาการ 
2.หัวหนางานจัด
การศึกษา 
3.หัวหนากลุม
การสอน 
4.ผูรับผิดชอบ
รายวิชา 
 

4.  
 
 
 
 
 

4.1 หัวหนากลุมการสอนนําเสนอรายงาน 
มคอ. 5 และ มคอ.6 ในการสัมมนาวชิาการ
ประจําภาคการศึกษา เพือ่รับรองการ
นําไปใช   
4.2 ผลการประเมนิและวิพากษ มคอ.5/6 
จะถูกนํามาวางแผนใน มคอ.7 
 

หลังสิ้นสุด
ภาค
การศึกษา 4  
สัปดาห 

รายงานสรุป
การวิพากษ 
มคอ. 5/6 

1.หวัหนากลุม
การสอน 
2.ผูรับผิดชอบ
รายวิชา 
3.อาจารย 

5.  
 
 
 
 

5.2 รองฝายวิชาการ คณะกรรมการบริหาร
วิชาการ และ ผูรบัผิดชอบหลักสูตร จัดทํา
รายงาน มคอ.7 ตามแบบฟอรมการจัดทํา 
มคอ.7 
 

30 วัน หลัง
สิ้นป
การศึกษา  

มคอ.7 
เปนไปตาม
เกณฑ
คุณภาพ 

1.รองวิฝายชา
การ 2.
คณะกรรมการ
บริหารวิชาการ  
3. อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 
 
 

วิพากษ
มคอ.5/6 

การจัดทํา มคอ.7 

จัดทํา มคอ.5/6 

วางแผนการประเมิน
การจัดการเรียน 

การสอน 

 

การรบัรองการนํา 
มคอ.5 และ มคอ. 6 

ไปใช 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

6.  
 

6.1 มีการตรวจสอบคุณภาพการเขียน
รายงาน มคอ.7 คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน และ ภายนอก
สถาบัน 

 

 รายงานสรุป
การประเมิน
คุณภาพ
การศึกษา
ระดับ
หลักสูตร 

1.รอง
ผูอํานวยการฝาย
วิชาการ 
2.คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร/
อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 

7.  
 
 
 
 
 

7.1 มีการประเมินผลจดัทํา รายงาน 
     มคอ. 7   
7.2 ประเมินจากผูทรงคุณวุฒิภายในและ
ภายนอกในการประเมินคุณภาพการเขียน
รายงาน 

-สง มคอ. 7
ภายใน 30 
วันหลงัสิ้นสุด
ปการศึกษา 
 

-สรุปรายงาน  
มคอ. 7 

1.รอง
ผูอํานวยการฝาย
วิชาการ 
2.คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร/
อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 

8.  
 
 
 

8.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ
อาจารยผูรบัผิดชอบหลกัสูตรประชุม
ประเมินกระบวนการกํากบัติดตาม
ตรวจสอบ การจัดทํา มคอ.5, 6 และ  7  
8.2  คณะกรรมการบรหิารหลักสตูรและ
อาจารยผูรบัผิดชอบหลกัสูตร มกีารถอด
บทเรียนการดําเนินงานหรือมีการจดัการ
ความรู และ รายงานตอคณะ
กรรมการบริหารหลักสตูร/ผูอํานวยการ 

 รายงานสรุป
การ
ดําเนินงาน
ประเมินการ
จัดการเรียน
การสอนและ
การประเมิน
หลักสูตร 

1.รอง
ผูอํานวยการฝาย
วิชาการ 
2.คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร/
อาจารย
ผูรับผดิชอบ
หลักสูตร 

9.  
 
 

9.1 คณะกรรมกรรมการบรหิารหลกัสูตร/
อาจารยผูรบัผิดชอบหลกัสูตรมีการนําผล
การถอดบทเรียน/การจัดการความรูเพื่อให
เกิดเปนแนวปฏิบตัิท่ีด ี
 
 

มีเอกสารการ
ถอด
บทเรียน/การ
จัดการ
ความรู/แนว
ปฏิบัติท่ีด ี

มีรายงานการ
ถอด
บทเรียน/การ
จัดการ
ความรู/แนว
ปฏิบัติท่ีด ี

-คณะกรรม
กรรมการบริหาร
หลักสูตร/
อาจารยประจาํ
หลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 

การประเมินผล 

การตรวจสอบคุณภาพ 
มคอ.7 

จัดทําแนวปฏิบตัิ
ท่ีดี 

ประเมิน
กระบวนการและ

ถอดบทเรียน 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
     1. วางแผนการประเมินการจัดการเรียนการสอน โดย 
            1.1  วางแผนการประเมินผลการจัดการศึกษา  
            1.2 กําหนดวันสงรายงาน มคอ.5 และ มคอ.6  ไวในคูมือการจดัการศึกษา 
            1.3 เผยแพรแผนการจัดการศึกษาและคูมือการจัดการศึกษา 
    2. จัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6 โดยอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาจัดทํารายละเอียดการจัดการเรียนสอนรายวิชา
มคอ. 5 และ มคอ.6 หลังเสร็จสิ้นการสอน 30 วัน 
    3. การวิพากษ มคอ.5 และ มคอ.6 
             3.1 วิพากษการเขียนรายงาน มคอ.5/6 โดยหวัหนากลุมการสอน ตรวจสอบคุณภาพการเขียนรายงาน 
และ กํากับติดตามการแกไข 
             3.2 หัวหนาจัดการศึกษาและ รองฝายวิชาการตรวจสอบเพ่ือรับรอง  
    4. การรับรองการนํา มคอ.5 และ มคอ. 6 ไปใช 
             4.1 หัวหนากลุมการสอนนําเสนอรายงาน มคอ. 5 และ มคอ.6 ในการสัมมนาวิชาการประจําภาค
การศึกษา เพ่ือรับรองการนําไปใช   
             4.2 ผลการประเมนิและวิพากษ มคอ.5/6 จะถกูนํามาวางแผนใน มคอ.7 
   5. การจัดทาํ มคอ.7 โดย รองฝายวิชาการ คณะกรรมการบริหารวิชาการ และ ผูรับผิดชอบหลักสตูร จัดทํา
รายงาน มคอ.7 ตามแบบฟอรมการจัดทํา มคอ.7 
   6. การตรวจสอบคุณภาพ มคอ.7 โดย มกีารตรวจสอบคุณภาพการเขียนรายงาน มคอ.7 คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน และ ภายนอกสถาบัน 
   7. การประเมินผลโดย 
             7.1 มีการประเมินผลจัดทํา รายงาน มคอ. 7   
             7.2 ประเมินจากผูทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกในการประเมินคุณภาพการเขียนรายงาน 
    8. ประเมินกระบวนการและถอดบทเรียน 
             8.1 คณะกรรมการบริหารหลักสตูรและอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรประชุมประเมินกระบวนการกํากับ
ติดตามตรวจสอบ การจัดทํา มคอ.5, 6 และ  7   
             8.2  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร มีการถอดบทเรียนการดําเนินงาน
หรือมีการจัดการความรู และ รายงานตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร/ผูอํานวยการ 
     9.จัดทําแนวปฏิบัติที่ดี โดย คณะกรรมกรรมการบริหารหลักสูตร/อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรมีการนําผลการ
ถอดบทเรียน/การจัดการความรูเพ่ือใหเกิดเปนแนวปฏิบัติที่ดี    
 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. มคอ. 5, มคอ.6 และ มคอ.7 
 
 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การกํากับการประเมินการจัดการเรียนการสอนและประเมิน
หลักสูตร (มคอ.5, 6 และ 7) 

หนวยงาน : งานกลุมวิชา 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-007 หนาที่ : 441 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
        1. แบบฟอรม มคอ. 5, มคอ.6 และ มคอ.7 
 
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
รายงาน มคอ. 5, 6  อาจารย

ผูรับผิดชอบวิชา 
หองวิชาการ 1 ป  แฟม มคอ.5/6 

รายงาน มคอ.7 รองฝายวิชาการ หองวิชาการ 1 ป  แฟม มคอ.7  
 

10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
1.การสง มคอ. 5 และ 6 1.ระยะเวลา หลังเสร็จสิ้นการสอน 30 วัน 

 
2.การวิพากษ  มคอ. 5 และ 6 2. รอยละ 100% 
3.การจัดทํารายงาน มคอ.7 3.รอยละคุณภาพ 

4.ระยะเวลา 
≥ 80% 
30 วัน หลังสิ้นปการศึกษา 

 

 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการ 
การวิจัย และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

หนวยงาน : ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-008 หนาที่ : 442 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:   2 

 

 
 

 
ผูจัดทํา 

1. นางอัมพร    ยานะ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ  

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 มาตรฐานคุณภาพ และแนวทางการควบคุม ระบบและกลไก 
1 กรกฎาคม 2561 2 1. ปรับปรุงรายละเอียดขั้นตอนกระบวนการในระบบและกลไก 

2. ปรับปรุงรายละเอียดและขั้นตอนในมาตรฐานคุณภาพและแนวทางการ
ควบคุมระบบและกลไก 

   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการ 
การวิจัย และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

หนวยงาน : ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-008 หนาที่ : 443 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:   2 

 

 
 

1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอนใหมคีุณภาพดวยการบูรณาการจัดการเรียนการ

สอนกับพันธกิจวิทยาลัย 
2. เพ่ือพัฒนาผลลัพธการเรียนรูของผูเรียนโดยการจัดการจัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการ 
3. เพ่ือสรางแนวปฏิบัติในการดําเนินการบูรณาการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการ การ

วิจัย และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 
2. ขอบเขต 

เปนการบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับพันธกิจวิทยาลัย .ใหครอบทั้งดานการบริการวิชาการ  
 การวิจัย และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 

3. คํานยิาม 
     การบูรณาการ (Integration) หมายถึง การผสมกลมกลืนของแผน กระบวนการ สารสนเทศการ

จัดสรร ทรัพยากรการปฏิบัติการ ผลลัพธ และการวิเคราะห เพ่ือสนับสนุนเปาประสงคที่สําคัญของสถาบัน 
(organization – wide goal) การบูรณาการที่มีประสิทธิผล เปนมากกวาความสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 
(alignment) ซึ่งการดําเนินการของแตละองคประกอบภายใน ระบบการจัดการ ผลการดําเนินการมีความ
เช่ือมโยงกันเปนหน่ึงเดียวอยางสมบูรณรอกคํานิยามที่น่ี 

 
4. ความรับผิดชอบ 

     ฝายวิชาการและกลุมการสอน 
 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ   
             การบูรณาการการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการ การวิจัย และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
      ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ 
             นักศึกษามีการพัฒนาผลลัพธการเรียนรูที่กําหนดไว 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการ 
การวิจัย และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

หนวยงาน : ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-008 หนาที่ : 444 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:   2 

 

 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ แนวทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1  
วิเคราะหผลลัพธการ

เรียนรูท่ีตองการพัฒนา 

 

1.ศึกษาคูมือประกัน
คุณภาพการศึกษา 
2.ศึกษา พรบ.การศึกษา 
3.ศึกษา มคอ 2 
4.คูมือการจัดการเรียน
การสอน  
5. ศึกษารายงานผลการ
ประเมินผลลัพธการ
เรียนรู 

1.1.ศึกษาเกณฑประเมินและ

ตัวช้ีวัดจากศึกษาคูมือประกัน

คุณภาพ และ 

พรบ.การศึกษา 

1.2 ศึกษาปรัชญา 

วัตถุประสงคของหลักสูตรใน 

มคอ. 2 

1.3 คูมือการจดัการเรียนการ

สอนรายวิชาท่ีจัดการเรียนการ

สอนสงเสริมจุดเนน 5 ประการ 

1.4.วิเคราะหผลประเมิน

การบรูณาการ การเรียนการ

สอนฯ ในปการศึกษาท่ีผานมา 

1.เกณฑการ
ประเมินการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา
การบูรณาการ
การเรียนการ
สอน การบริการ
วิชาการ การ
วิจัยและการ
ทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

-คณะกรรม
กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 
 
-อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

2 
 
 
 
 

 
 
 

2.1 ประชุมในกลุมวิชา

เพื่อวางแผนการจดัการ

เรียนการสอนฯและจัดทํา

แผนบูรณาการการเรียน

การสอนฯ  รายวชิา 

2.2 ประชุมฝายวชิาการ

และจัดทําแผนแผนบูรณา

การการเรียนการสอนฯ

บรรจใุนแผนปฏิบตัิการ

ฝายวิชาการ 

2.3 ประชุมชี้แจงการ 

บูรณาการการจดัการ

เรียนการสอนและแจก

คูมือการบูรณาการการ

จัดการเรียนการสอน 

1.จัดทําแผนการบูรณาการ
ใหครอบคลุมทุกพันธกิจ 
2. จัดการเรียนการสอนให
ครอบคลุมทุกกลุมการสอน 
3. กระจายรายวิชาท่ีบูรณา
การตามชั้นป และภาค
การศึกษาท่ีเหมาะสม 
4. กําหนดวัตถุประสงค 
ตัวชี้วัด การบูรณาการการ
จัดการเรียนการสอนในแผน
วิชาการ ใหสอดคลองกับ
ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของ
กระบวนงานตามระบบและ
กลไกการบูรณาการ 

1.จัดทําคูมือ 
การบูรณาการ
การจัดการเรียน
การสอนรายวิชา
เพ่ือเปนแนว
ทางการ
ดําเนินงาน 

-คณะกรรม 
การบริหาร
หลักสูตร 
-อาจารย
ประจํา
หลักสูตร 

-อาจารย
ผูรับผิดชอ
บตัวช้ีวัด 

3 
 
 

 
 
 

3.1.เสนอแผน ผานงาน
ยุทธศาสตรและแผนเพ่ือ
เสนอผูอํานวยการ
วิทยาลัยเห็นชอบ 
 
 
 

1.การจัดทําแผนและเสนอ
แผนตามกําหนดในชวงป
การศึกษาและงบประมาณ 

  

จัดทําแผน  

เสนอ
อนมัติ



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการ 
การวิจัย และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

หนวยงาน : ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-008 หนาที่ : 445 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:   2 

 

 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ แนวทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

4  
 
 

4.1 จัดทํา มคอ. 3,4 

รายวิชาท่ีมกีารจัดการเรียน

การสอนฯ  

4.2  ผานการวิพากษ 

มคอ.จากคณะกรรมการ

วิชาการ 

4.3 ปรับปรุง มคอ. 3,4 

ตามผลการวิพากษ 

4.4  เสนอ มคอ 3,4 เพื่อ

รับรอง ผานหัวหนากลุม

การสอน และรอง

ผูอํานวยการฝายวชิาการ

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด

ในคูมือการจัดการศึกษา 

1.การจัดทํา มคอ 3,4 โดย
ออกแบบการบูรณาการ 
วิธีการสอน การวัด
ประเมินผลสอดคลอง
ผลลัพธการเรียนรูและ
ตัวชี้วัดท่ีกําหนดในแผน 
บูรณาการของฝายวิชาการ 
  

1.วัตถุประสงค
และตัวชี้วัด
ความสําเร็จใน
แผนปฏิบัติการ
ฝายวิชาการ 
2.ผลลัพธการ
เรียนรูรายวิชาท่ี
กําหนดใน
หลักสูตร 

-ผูรับ 
ผิดชอบ
รายวิชาและ
ผูสอน 
-คณะกรรม 
การบริหาร
หลักสูตร 
-อาจารย
ประจํา
หลักสูตร 
-หัวหนา
กลุมการ
สอน  
และรอง
ผูอํานวยการ
ฝายวิชาการ 

5  5.1 จัดทําโครงการตาม
แบบฟอรมโครงการ
การบูรณาการการ
จัดการเรียนการสอนของ
ฝายวิชาการ  

1. จัดทําโครงการกําหนด
วัตถุประสงค ตัวชี้วัด 
กิจกรรม และวิธีประเมินผล 
ใหสอดคลองกับผลลัพธการ
เรียนรูและตัวชี้วัดท่ีกําหนด
ใน มคอ 3,4   

1.การออกแบบ
เครื่องมือในการ
ประเมินผลให
สอดคลองกับ 
ผลลัพธการ
เรียนรูและ
ตัวชี้วัดท่ีกําหนด 

-ผูรับ 
ผิดชอบ
รายวิชาและ
ผูสอน 

6  
 
 
 
 
 
 

6.1 เสนอโครงการบูรณา
การเรียนการสอนฯ  
ผานงาน 
- หัวหนากลุมการสอน 
- ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 
-ยุทธศาสตรและแผน
เพ่ือเสนอผูอํานวยการ
วิทยาลัยเห็นชอบ 

1.ตรวจสอบโครงการ
วัตถุประสงค ตัวชี้วัด 
กิจกรรม และวิธีประเมินผล 
ใหสอดคลองกับผลลัพธการ
เรียนรูและตัวชี้วัดท่ีกําหนด
ใน มคอ 3,4 
แผนปฏิบัติการ และ   
กระบวนงานตามระบบและ
กลไกการบูรณาการ 

 -ผูรับ 
ผิดชอบ
รายวิชา
และผูสอน 

7  
 
 
 

7.1 ดําเนินงานโครงการ
ท่ีผานการอนุมัติตาม
แผนงานท่ีกําหนดไว 

1.จัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนการ 
บูรณาการตามโครงการท่ี
กําหนด 
 

 -ผูรับ 
ผิดชอบ
รายวิชาและ
ผูสอน 

จัดทํา มคอ 3 , 4 

จัดทําโครงการ 

อนุมัติ

โครงการ 
 

ดําเนินกิจกรรม
โครงการ 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการ 
การวิจัย และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

หนวยงาน : ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-008 หนาที่ : 446 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:   2 

 

 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ แนวทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

8  
 
 
 

8.1 ประเมินผลโครงการ
ตามวัตถุประสงค 
ผลลัพธการเรียนรู และ
ตัวชี้วัดท่ีกําหนดไวใน
โครงการ 

 

1.ประเมินผลโครงการ
ครอบคลุมตามวัตถุประสงค
ผลลัพธการเรียนรูและ
ตัวชี้วัดโครงการ 
ท้ังเชิงปริมาณและคุณภาพ 
 

1.แบบประเมิน
โครงการ
สอดคลองและ
ครอบคลุมตาม
วัตถุประสงค
ผลลัพธการ
เรียนรูและ
ตัวชี้วัดโครงการ 

-ผูรับ 
ผิดชอบ
รายวิชาและ
ผูสอน 

9  
 
 
 
 
 

9.1 สรุปรายงาน
โครงการ และ 
สรุปรายงาน มคอ 5,6 
9.2 รายงานผลการ
ดําเนินโครงการ 
ตอคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร และอาจารย
ประจําหลักสูตร 

1.สรุปรายงานโครงการหลัง
สิ้นสุดโครงการ 
2.สรุปรายงาน มคอ 5,6 
ตามกําหนดในคูมือจัด
การศึกษา 

 -ผูรับ 
ผิดชอบ
รายวิชา 
-คณะกรรม 
การบริหาร
หลักสูตร 
-อาจารย
ประจํา
หลักสูตร 

10  
 
 
 
 

10.1 นําผลลัพธท่ีไดมา
พัฒนาการบูรณาการ
การจัดการเรียน 
การสอนในปการศึกษา
ตอไป 

1.การพัฒนาการบูรณาการ
ทุกพันธกิจ ครอบคลุมตาม
วัตถุประสงคและตัวชี้วัด
ผลลัพธโครงการบูรณาการ 

 -ผูรับ 
ผิดชอบ
รายวิชาและ
ผูสอน 
-คณะกรรม 
การบริหาร
หลักสูตร 
-อาจารย
ประจํา
หลักสูตร 

11 
 
 

 
 
 
 
 
 

11.1 มีการประชุม/
ประเมินกระบวนการ
ประเมินการดําเนินงาน
ในแตละขั้นตอน 
11.2 นําผลการประเมิน
ไปพัฒนาระบบและ
กลไกการ 
บูรณาการ 

1.การประเมินกระบวนการ
ครอบคลุม PDCA 

 

12  12.1 มีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู/ถอดบทเรียนการ
ดําเนินงาน /การจัดการ
ความรู 
12.2 การนําผลการถอด
บทเรียนมาใชเพ่ือพัฒนา
ใหเกิดเปนแนวปฏิบัติท่ีดี 

1.ครอบคลุมตามหัวขอและ
แบบฟอรมการจัดการ
ความรู 
1.ครอบคลุมตามหัวขอและ
แบบฟอรมการจัดการ
ความรู 

 -ผูรับ 
ผิดชอบ
รายวิชา
และผูสอน 

ประเมินผลโครงการ
และผลลัพธการ

เรียนรูของนักศึกษา 

สรุปรายงานโครงการ
และ 

มคอ 5,6 

นําผลการประเมินมา
พัฒนาและปรังปรุง

การจัดกิจกรรม 
การบูรณาการ 

ประเมิน
กระบวนการ 

จัดทําแนว
ปฏิบัติท่ีดี 

 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการ 
การวิจัย และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

หนวยงาน : ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-008 หนาที่ : 447 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:   2 

 

 
 

 

6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน                
1.ศึกษาเกณฑประเมินและตัวช้ีวัดจากศึกษาคูมือประกันคุณภาพ และพรบ.การศึกษา 

2 ศึกษาปรัชญา วัตถุประสงคของหลักสูตรใน มคอ. 2 

3 คูมือการจัดการเรียนการสอนรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนสงเสริมจดุเนน 5 ประการ 

4.วิเคราะหผลประเมินการบูรณาการ การเรียนการสอนฯ ในปการศึกษาที่ผานมา 
5.จัดทําแผนการบูรณาการใหครอบคลุมทกุพันธกิจ 
6. จัดการเรียนการสอนใหครอบคลุมทุกกลุมการสอน 
7. กระจายรายวิชาที่บูรณาการตามช้ันป และภาคการศึกษาที่เหมาะสม 
8.กําหนดวัตถุประสงค ตัวช้ีวัด การบูรณาการการจัดการเรียนการสอนในแผนวิชาการ 
9.การจัดทําแผนและเสนอแผนตามกําหนดในชวงปการศึกษาและงบประมาณ 
10.การจัดทํา มคอ 3,4 โดยออกแบบการบูรณาการ วิธีการสอน การวัดประเมินผลสอดคลองผลลัพธการเรียนรู
และตัวช้ีวัดที่กําหนดในแผนบูรณาการของฝายวิชาการ 
11. จัดทําโครงการกําหนดวัตถุประสงค ตัวช้ีวัด กิจกรรม และวิธีประเมินผล โครงการใหสอดคลองกับผลลัพธการ
เรียนรูและตัวช้ีวัดที่กําหนดใน มคอ 3,4   
11.จัดกิจกรรมการเรียนการสอนการบูรณาการตามโครงการที่กําหนด 
12.ประเมินผลโครงการครอบคลุมตามวัตถุประสงคผลลัพธการเรียนรูและตัวช้ีวัดโครงการ 
13.สรุปรายงานโครงการหลังสิ้นสุดโครงการ 
14.สรุปรายงาน มคอ 5,6 ตามกําหนดในคูมือจัดการศึกษา 
15.การพัฒนาการบูรณาการทุกพันธกิจ ครอบคลุมตามวัตถุประสงคและตัวช้ีวัดผลลัพธโครงการบูรณาการ 
16.การประเมนิกระบวนการครอบคลุม PDCA  
17. ถอดบทเรียนและจัดการความรู 
 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
1.พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ที่เกี่ยวของกับการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
2.คูมือประกันคุณภาพการศึกษา 2557  ระดับอุดมศึกษา  สํานักงานมาตรฐานและคณุภาพอุดมศึกษา สํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
3.มคอ 2. หลกัสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
4.แผนปฏิบัติงานงบประมาณประจําป วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
5.คูมือการจัดการเรียนการสอนประจําปการศึกษา 
6. รายงานผลการประเมินผลลัพธการเรียนรูและผลการประเมินการบูรณาการการจัดการเรียนการสอน 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการ 
การวิจัย และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

หนวยงาน : ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร : AC-02-008 หนาที่ : 448 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:   2 

 

 
 

8.แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
1.มคอ.3 และ มคอ.4   รายวิชาที่จัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการ 
2.แบบฟอรมเสนอโครงการและแบบฟอรมสรุปโครงการ 
3.มคอ 5 และ มคอ.6  รายวิชาที่จัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการ 
4.แบบฟอรมแนวปฏิบัติที่ดี 
5.แบบประเมนิผลลัพธการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ หรือทักษะศตวรรษที่ 21 หรือ อัตลักษณ 
 
9.เอกสารบนัทึก 

     -ไมม ี
 

10.ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
1. การพัฒนาผลลัพธการเรยีนรูของนักศึกษาตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิอุดมศึกษา 
2. การพัฒนาอัตลักษณการดูแลดวยหัวใจความเปนมนุษย 
3. การพัฒนาทักษะศตวรรษที่ 21  
4. การจัดการเรียนการสอนสามารถเกิดผลกระทบตอผูมสีวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของทั้งดานผูสอน ผูเรียน

และกลุมเปาหมาย 
 

 
 
 
 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการสงเสริมการเรียนรูใน
ศตวรรษที่ 21 

หนวยงาน : ฝายวิชาการ วพบ.พะเยา 
หมายเลขเอกสาร : Ac-02-009 หนาที่ : 449 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  0 

 

 
 

 
ผูจัดทํา 

1. นางจรรยา แกวใจบุญ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ  

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0 มีการวางแผนและระบุวิชาที่มีการพัฒนาทักษะศตวรรษที ่21 ใน คูมือ

จัดการศึกษา และในมคอ.3 หรือ 4 และมีการประเมินทุกปการศึกษา 
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการสงเสริมการเรียนรูใน
ศตวรรษที่ 21 

หนวยงาน : ฝายวิชาการ วพบ.พะเยา 
หมายเลขเอกสาร : Ac-02-009 หนาที่ : 450 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  0 

 

 
 

 
1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ืออาจารยและบุคลากรใชเปนแนวทางปฏิบัติในการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการสงเสริมทักษะ
การเรียนรูในศตวรรษที่ 21   
 

2. ขอบเขต 
  ครอบคลมุการออกแบบการสอน การพัฒนานักศึกษา กิจกรรมเสริมหลกัสูตร เพ่ือพัฒนาทักษะการ 

            เรียนรูในศตวรรษที่ 21  ตลอดปการศึกษา 
3. คํานยิาม 

การพัฒนาทักษะการเรียนรูในศตวรรษที่ 21 คือ แนวทางในการปฏิบัติสําหรับอาจารยและบุคลากรเพ่ือ
สนับสนุนใหนักศึกษาไดพัฒนาทักษะ 3 ดาน คือ  

1) ดานการเรียนรูและนวตกรรม ประกอบดวย  
                    - ความคิดสรางสรรคและนวตกรรม    

         - การคดิอยางมีวิจารณญาณและการแกปญหา  
        -  การสือ่สารและความรวมมือ 
2) ดานสารสนเทศ สื่อและเทคโนโลยี ประกอบดวย   
        - ทักษะดานสารสนเทศ   
        - ทักษะดานสื่อ   
        - ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3) ดานทักษะชีวิตและอาชีพ  ประกอบดวย  
        - ความยืดหยุนและความสามารถในการปรับตัว   
        - การคิดริเริ่มและการกํากับการดูแลตนเอง   
        - ดานสังคมและทักษะขามวัฒนธรรม   
        - การมีผลงานและความรับผิดชอบตรวจสอบได   

                   - ภาวะผูนําและความรับผิดชอบ 
4. ความรับผิดชอบ 

     ฝายวิชาการและฝายกิจการนักศึกษา 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ   การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการสงเสริมการเรยีนรูในศตวรรษที่ 21 
ตัวชี้วัดที่สําคญัของกระบวนการ   

1. นักศึกษาทกคน (รอยละ 100) ไดรับการพัฒนาศักยภาพการสงเสริมการเรียนรูในศตวรรษที่ 21 
2. จํานวนโครงการ/รายวิชาที่จัดกิจกรรมการพัฒนานักศึกษาเพ่ือทักษะการ เรียนรูในศตวรรษที่ 21      

ไมนอยกวา 3 โครงการ/ป 
3. การประเมินการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาการสงเสริมการเรียนรูในศตวรรษที่ 21 อยูในระดับ ≥ 3 

  



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการสงเสริมการเรียนรูใน
ศตวรรษที่ 21 

หนวยงาน : ฝายวิชาการ วพบ.พะเยา 
หมายเลขเอกสาร : Ac-02-009 หนาที่ : 451 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  0 

 

 
 

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
แนวทางในการ

ควบคุม 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
1 
 

 
จัดทําแผนการพัฒนา 

ศักยภาพนักศึกษาและการสงเสริม
ทักษะการเรียนรูในศตวรรษที่ 21 

 
 

 
 
 
 

1.1.ศึกษาปรัชญา 
วัตถุประสงคของหลักสูตรใน 
มคอ. 2 และวิเคราะหผล
การดาํเนินงานในป
การศึกษาท่ีผานมา 
1.2ประชุมช้ีแจง ในการ
ประชุมจัดทําแผนของ
สโมสรนักศึกษา เพื่อจัดทํา
โครงการ/กจิกรรมท่ีพัฒนา
ศักยภาพนักศึกษาฯ รวมท้ัง 
ใหนักศึกษามีสวนรวมในการ
วางแผนการจัดกจิกรรม
สงเสรมิการเรียนรูตามกรอบ 
TQFและทักษะการเรียนรูใน
ศตวรรษท่ี 21 
1.3. กําหนดแผนการพัฒนา
ศักยภาพนักศึกษาฯ ท่ีระบุ
ประเด็นการพัฒนา/สงเสริม
ทักษะการเรียนรูในศตวรรษ
ท่ี 21 ใหชัดเจน  
1.4.วิเคราะหรายวิชาและ
กิจกรรม/โครงการพัฒนา
นักศึกษาท่ีตอบสนองตอการ
สงเสรมิการเรียนรูตามกรอบ 
TQFและทักษะการเรียนรูใน 
ศตวรรษท่ี 21  

กําหนดการสงเสรมิ
ทักษะการเรียนรูใน
ศตวรรษท่ี 21เปน
ลายลกัษณอกัษร 

กอนเปดภาค
การศึกษา 4 เดือน 

1.คณะกรรม 
การบริหาร
หลักสูตร 
2.อาจารย
ประจํา
หลักสูตร 
3.อาจารย
งานพัฒนา
นักศึกษา 
4.คณะกรรม 
การสโมสร
นักศึกษา  
 

2   
 
 
no 
 
 
 
 
 
 
 
 
           yes 

2.1. เสนอ มคอ. 3 รายวิชา
ท่ีมีการพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษาฯ ตอ
คณะกรรมการวิพากษ มคอ.
โดยระบุประเด็นการพัฒนา
ท่ีชัดเจน 
2.2 เสนอโครงการ/กจิกรรม
การพัฒนานักศึกษาตอ
อาจารยงานพัฒนานักศึกษา
และสโมสรนักศึกษา  
2.2 ปรับปรุง มคอ. 3,
โครงการ/กจิกรรมการ
พัฒนานักศึกษา 

 กอนเปดภาค
การศึกษา 4 
สัปดาห 

1.คณะกรรม 
การบริหาร
หลักสูตร 
2.อาจารย
ประจํา
หลักสูตร 
3.อาจารย
งานพัฒนา
นักศึกษา 
4.คณะกรรม 
การสโมสร
นักศึกษา  

วพิากษ มคอ. 
3 และ มคอ 4 
-นําเสนอ
โครงการ/
กิจกรรม 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
แนวทางในการ

ควบคุม 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
3 
 
 
 

 
no 
 
 
 
 
 
     
        yes 

3.1.เสนอโครงการ/กิจกรรม 
ผานงานยุทธศาสตรและ
แผนเพื่อเสนอผูอาํนวยการ
วิทยาลัยเห็นชอบ 

 กอนเปดการศึกษา. 1.อาจารย
ผูรับผดิชอบ
รายวิชา 
2.อาจารย
งานพัฒนา
นักศึกษา 
3.คณะกรรม 
การสโมสร
นักศึกษา 

4   4.1 ดําเนินงานโครงการท่ี
ผานการอนุมัติตามแผนงาน
ท่ีกําหนดไว 

  1.อาจารย
ผูรับผดิชอบ
รายวิชา 
2.อาจารย
งานพัฒนา
นักศึกษา 
3.คณะกรรม 
การสโมสร
นักศึกษา 

5  5.1 กํากับติดตามการ
ดําเนินงานตามการจัดการ
เรียนการสอน/การดําเนิน
ตามแผนงาน/โครงการ
พัฒนานักศึกษา และติดตาม
การเตรียมแบบวัดผลการ
พัฒนาทักษะการเรียนรูใน
ศตวรรษท่ี 21  ตามรายภาค
การศึกษา 

  1.อาจารย
ผูรับผดิชอบ
รายวิชา 
2.อาจารย
งานพัฒนา
นักศึกษา 
3.คณะกรรม 
การสโมสร
นักศึกษา 

6  6.1 ประเมินผลความสําเร็จ
ของรายวิชา, โครงการ/
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา ที่มี
การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาฯ 
โดยมีแบบวัดผลการพัฒนา
ทักษะการเรียนรูที่ชัดเจน 
 6.2สรุปผลการดําเนินงาน 
6.3 นําผลการประเมินมา
ปรับปรุงแผน การพัฒนา
ศักยภาพนักศึกษาฯ ในป
การศึกษาตอไป 
6.4 จัดทํารางแผนพัฒนา
นักศึกษาฯ (Improvement 
plan) ตามผลการประเมิน 

 มีสรปุโครงการ/
สรุป มคอ.5,6 ท่ี
ระบุ การพัฒนา
ทักษะการเรียนรูใน
ศตวรรษท่ี 21 

1 เดือนหลงัเสรจ็สิ้น
โครงการ/ 
1 เดือนหลงัสิ้นป
การศึกษา 
 
 
 
 
หลังเสร็จสิ้นป
การศึกษา 2 เดือน 
 
 
 

1.กรรม 
การบริหาร
หลักสูตร 
2.อ.ประจํา
หลักสูตร 
3.อาจารย
ผูรับผิดชอบ
รายวิชา 
3.-อาจารย
งานพัฒนา
นักศึกษา 
4.กรรม 
การสโมสร
นักศึกษา 

เสนอ
โครงการ 

ดําเนินงาน 
ตามมคอ.3,4, แผนงาน

โครงการ/กจิกรรม
พัฒนานักศึกษา 

กํากับติดตามการจัดการ
เรียนการสอน/การดําเนิน
ตามแผนนาน/โครงการ

พัฒนานักศึกษา 

ประเมินผลและ 
นําผลการประเมินมา

ปรับปรงุแผน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
แนวทางในการ

ควบคุม 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
7 
 
 
 

 7.1..คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและอาจารยประจํา
หลักสูตร ประชุมประเมินผล
กระบวนการในแตละขั้นตอน
เพ่ือนําไปปรับปรุงระบบ 
7.2 มีการถอดบทเรียนการ
ดําเนินงานหรือ มีการจัดการ
ความรู 
 
 

 1 เดือนหลงัเสรจ็สิ้น
โครงการ/ 
1 เดือนหลงัสิ้นป
การศึกษา 

1.คณะกรรม
กรรมการบริ
หารหลกัสูตร 
2.อาจารย
ประจํา
หลักสูตร 
3.อาจารย
งานพัฒนา
นักศึกษา 
4.ผูรับ 
ผิดชอบ
รายวิชา 
 

8  
 

8.1 มีการนําผลการถอด
บทเรียน/การจัดการความรู มา
พัฒนาเปนแนวปฏิบัติที่ดี 

 

 
 

 1.คณะ 
กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 
2.อาจารย
ประจํา
หลักสูตร 
3.อาจารย
ผูรับผดิชอบ
รายวิชา 
4.อาจารย
งานพัฒนา
นักศึกษา 
5.คณะกรรม 
การสโมสร
นักศึกษา 
 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1. การจัดทําแผนการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการสงเสริมทักษะการเรียนรูในศตวรรษที่ 21 
1.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร รวมกับงานพัฒนานักศึกษา ประชุมรวมกันเพ่ือศึกษาปรัชญา 

วัตถุประสงคของหลักสูตรใน มคอ. 2 และวิเคราะหผลการดําเนินงานในปการศึกษาที่ผานมา 
วิเคราะหรายวิชาและกิจกรรม/โครงการพัฒนานักศึกษาที่ตอบสนองตอการสงเสริมการเรียนรูตาม
กรอบ TQFและทักษะการเรียนรูในศตวรรษที่ 21และกําหนดกรอบการพัฒนานักศึกษาศักยภาพ
นักศึกษาเพ่ือระบุในคูมือการจัดการเรียนการสอน  

ประเมินกระบวนการ 

จัดทําแนว 
ปฏิบัติท่ีด ี

 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการสงเสริมการเรียนรูใน
ศตวรรษที่ 21 

หนวยงาน : ฝายวิชาการ วพบ.พะเยา 
หมายเลขเอกสาร : Ac-02-009 หนาที่ : 454 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  0 

 

 
 

1.2 งานจัดการศึกษาจัดทําคูมือการจัดการศึกษา พรอมทั้งระบุรายวิชาที่รับผิดชอบในการพัฒนาทักษะ
การเรียนรูในศตวรรษที่ 21 และเผยแพรประชาสัมพันธเพ่ือใหผูรับผิดชอบรายวิชานําไปดําเนินการ
ออกแบบรายวิชา 

1.3 งานพัฒนานักศึกษารวมกับนักศึกษา ประชุมช้ีแจง เพ่ือจัดทําโครงการ/กิจกรรมที่พัฒนาศักยภาพ
นักศึกษาฯ รวมทั้ง ใหนักศึกษามีสวนรวมในการวางแผนการจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูตามกรอบ 
TQFและทักษะการเรียนรูในศตวรรษที่ 21 และจัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

2. การวิพากษ มคอ. 3หรือ มคอ 4  /นําเสนอโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
2.1 ดานวิชาการผูรับผิดชอบรายวิชา/ผูเกี่ยวของเสนอ มคอ. 3, 4 รายวิชาที่มีการพัฒนาศักยภาพ

นักศึกษาฯ ตอคณะกรรมการวิพากษ มคอ. และนําขอเสนอแนะมาพัฒนาปรับปรุง  
2.2 ดานงานพัฒนานักศึกษา เสนอโครงการ/แผนงานการพัฒนานักศึกษาตออาจารยงานพัฒนานักศึกษา

และสโมสรนักศึกษา และนําขอเสนอแนะมาพัฒนาปรับปรุง 
2.3 ผูรับผิดชอบรายวิชา/ผูเกี่ยวของ นํา มคอ 3 / มคอ 4 /โครงการ/ แผนงาน ที่ปรับปรุงแลว เสนอ  
     ตอรองผูอํานวยการฝายวิชาการ หรือรองผูอํานวยการผายกิจการนักศึกษา ผานงานยุทธศาสตร และ   
    เสนอตอผูอํานวยการ  วพบ.พะเยา เปนลําดับ 

     3.   ผูรับผดิชอบดําเนินงานตามมคอ. 3 หรือ มคอ. 4 / แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษาตามที่
กําหนด 
     4. ผูรับผิดชอบรายวิชา/ผูเกี่ยวของ กํากับติดตามการจัดการเรียนการสอน/การดําเนินตามแผนงาน/โครงการ
พัฒนานักศึกษา 
      5.  ผูรับผดิชอบรายวิชา/ผูเกี่ยวของ/อาจารยประจําหลักสูตร/คณะกรรมการบริหารหลักสูตร ประเมินผล
ความสําเร็จของรายวิชา, โครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษา ที่มีการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาฯ  และรายงาน
สรุปผลการดําเนินงาน 
       6. ผูรับผดิชอบรายวิชา/ผูเกี่ยวของ/งานพัฒนานักศึกษา นําผลการประเมินมาปรับปรุงแผน จดัทําราง
แผนพัฒนานักศึกษาฯ (Improvement plan) ตามผลการประเมินและนําไปวางแผนการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา
ฯ  ในปการศึกษาตอไป 
       7. ประเมินผลกระบวนการ โดยคณะกรรมการบริหารหลักสูตร/ ผูรับผิดชอบรายวิชา/ผูเกี่ยวของรวมกับงาน
พัฒนานักศึกษา ประชุมประเมินผลกระบวนการกําหนดผูสอนในแตละขั้นตอนเพ่ือนําไปปรับปรุงระบบ และมีการ
ถอดบทเรียนการดําเนินงานหรือ มีการจัดการความรู และจัดทําแนวปฏิบัติที่ดี 
        

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
              - 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
               - 
9. เอกสารบันทึก 

     - 
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10. ระบบการติดตามประเมินผล 
 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
1.นักศึกษา ไดรับการพัฒนา
ศักยภาพการสงเสริมการเรียนรูใน
ศตวรรษที่ 21 

รอยละ 100 100 

2.จํานวนโครงการ/รายวิชาที่จัด
กิจกรรมการพัฒนานักศึกษาเพ่ือ
ทักษะการ เรียนรูในศตวรรษที่ 21    
 

ไมนอยกวา 3 กิจกรรม/โครงการ/
ป 

3 

3.การประเมินการพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษาการสงเสริมการเรียนรูใน
ศตวรรษที่ 21  

ระดับ ≥ 3 3 
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หมายเลขเอกสาร : AC-01-006 หนาที่ : 456 
วันที่เริ่มใช : 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวดลนภา  ไชยสมบัติ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 

 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 เพ่ิมขั้นตอนการดําเนินโครงการ โดยใหอาจารยประจําช้ันมีบทบาทเขามา

ชวยเหลือดูแล เฝาระวังนักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑ  
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1. วัตถุประสงค 
     เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการชวยเหลือนักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑ 
2. ขอบเขต 
     ครอบคลุมงานในงานวิชาการเรื่องการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิการชวยเหลือนักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียน 
ไมผานเกณฑ 
3. คํานยิาม 
     การชวยเหลือนักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑ หมายถึง นักศึกษาที่มีผลการเรียนออน และ มี
แนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑในระหวางการเรียนการสอน ในแตละรายวิชาที่เปดสอนในแตละปการศึกษา 
4. ความรับผิดชอบ 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนการ  การชวยเหลือนักศึกษาทีม่ีแนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑ 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ   
1. รอยละ 100 ของ นักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑไดรับการชวยเหลือในระหวางการ
จัดการเรียนการสอน 
2. ทุกรายวิชาที่เปดสอนมใีนแนวทางการดําเนินการชวยเหลือนักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียนไมผาน
เกณฑ  



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การชวยเหลือนักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียน 
ไมผานเกณฑ 

หนวยงาน : งานจัดการศึกษา ฝายวิชาการ 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 

1.1 งานจัดการศึกษาเขียนโครงการการ
ชวยเหลือนักศึกษาท่ีมีแนวโนมผลการ
เรียนไมผานเกณฑ 
1.2 งานจัดการศึกษาดําเนินการช้ีแจง
อาจารยผูรบัผิดชอบวิชา อาจารยผูสอน 
และ อาจารยประจําช้ัน ถึงรายละเอยีด 
ขั้นตอน การดาํเนินงานตามโครงการ 
ช้ีแจงชวยเหลือนักศึกษาท่ีมีแนวโนมผล
การเรียนไมผานเกณฑ 
1.3 ตรวจสอบรายวิชาท่ีมีการวิพากษ 
มคอ.3 ใหมกีารระบุการชวยเหลือ
นักศึกษาท่ีมแีนวโนมผลการเรียนไมผาน
เกณฑ 

  -ตรวจสอบ
รายละเอียด 
มคอ.3 ในเรื่อง 
การระบกุาร
ชวยเหลือ
นักศึกษาท่ีมี
แนวโนมผลการ
เรียนไมผาน
เกณฑ 
-ดําเนินการ
กอนเปดภาค
การศึกษา 4 
สัปดาห 

-รองฯฝาย
วิชาการ 
-งานจัดการ
ศึกษา 
- อาจารย
ผูรับผดิชอบ
วิชา 
-อาจารยผูสอน 
-อาจารย
ประจําช้ัน 
 
 

2.  
 

2.1 อาจารยผูรับผดิชอบวิชา และ 
อาจารยผูสอนดาํเนินการ รวมกับอาจารย
ประจําช้ัน เฝาระวงันักศึกษาท่ีมีแนวโนม
ผลการเรียนไมผานเกณฑ โดยประเมิน
จากคะแนนสอบในระหวางภาคเรียน 
2.2 ดําเนินการชวยเหลือนักศึกษาที่มี
แนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑ เชน การ
จัดสอนเสริม การใหคําปรึกษาทางวิชาการ
แกนักศึกษา  

2.3 ทําการสงตอนักศึกษาท่ีมแีนวโนมผล
การเรียนไมผานเกณฑ ใหแกอาจารย ใน
กรณีท่ีมกีารฝกภาคปฏิบัติ ในแผนกตอไป 
2.3 ติดตามประเมนิผลพัฒนาการเรยีน
ของนักศึกษาท่ีมีแนวโนมผลการเรียนไม
ผานเกณฑ 

-ปฏิบัติตาม
โครงการการ
ชวยเหลือ
นักศึกษาท่ีมี
แนวโนมผล
การเรียนไม
ผานเกณฑ 
 

-ดําเนินการใน
ระหวางภาค
การศึกษา 

- อาจารย
ผูรับผดิชอบ
วิชา 
-อาจารยผูสอน 
  

3.  
 

3.1 อาจารยผูรับผดิชอบวิชา อาจารย
ผูสอนดาํเนินการ และอาจารยประจาํช้ัน 
สรุปผลการใหการชวยเหลือนักศึกษาท่ีมี
แนวโนมผลการเรยีนไมผานเกณฑ เสนอ
ตอหัวหนางานจัดการศึกษา  
3.2 งานจัดการศึกษา เขียนรายงาน
สรุปผลการดาํเนินโครงการเพ่ือรายงาน
ตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เมื่อ
สิ้นสุดภาคการศึกษา 4 สัปดาห  

 -หลังกิจกรรม
การชวยเหลือ 
2 สปัดาห 
 
 
-หลังสิ้นสดุภาค
การศึกษา 6 
สัปดาห 

-รองฯฝาย
วิชาการ 
-งานจัดการ
ศึกษา 
- อาจารย
ผูรับผดิชอบ
วิชา 
-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร 
 
 

ประเมินผล 
 

ดําเนินการโครงการ 

วางแผนการ
ชวยเหลือนักศึกษา
ที่มีแนวโนมผลการ
เรียนไมผานเกณฑ 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

4.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 มีการประชุมประเมินผลกระบวนการใน
แตละขั้นตอนเพ่ือนําไปปรบัปรงุระบบ 
4.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรมีการ
ถอดบทเรียนการดําเนินงานหรอืมีการ
จัดการความรู และรายงานผลตอ
ผูอํานวยการ 

 มีรายงานสรปุ
การดาํเนินงาน
การชวยเหลือ
นักศึกษาท่ีมี
แนวโนมผลการ
เรียนไมผาน
เกณฑ 

- รองฯกลุมงาน
วิชาการ  
-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร 

5.  
 
 

จัดทําแนวปฏิบตัท่ีิดี 
 
 
 

5.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรมีการ
นําผลการถอดบทเรียน/การจัดการ
ความรูมาพัฒนาเปนแนวปฏิบตัิท่ีด ี

มีเอกสารการ
ถอด
บทเรียน/การ
จัดการ
ความรู/แนว
ปฏิบัติท่ีด ี

มีรายงานการ
การถอด
บทเรียน/การ
จัดการความรู/
แนวปฏิบตัิท่ีด ี

-รองฯกลุมงาน
วิชาการ  
-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
      1. มกีารวางแผนการชวยเหลือนักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑ โดย 
          1.1 งานจัดการศึกษาเขียนโครงการการชวยเหลือนักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑ 
          1.2 งานจัดการศึกษาดําเนินการช้ีแจงอาจารยผูรับผิดชอบวิชา อาจารยผูสอน และ อาจารยประจําช้ัน ถึง
รายละเอียด ขั้นตอน การดําเนินงานตามโครงการ ช้ีแจงชวยเหลือนักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑ 
          1.3 ตรวจสอบรายวิชาที่มีการวิพากษ มคอ.3 ใหมีการระบุการชวยเหลือนักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียน
ไมผานเกณฑ 
      2. ดําเนินงานตามโครงการโดย 
           2.1 อาจารยผูรับผิดชอบวิชา และ อาจารยผูสอนดําเนินการ รวมกับอาจารยประจําช้ัน เฝาระวังนักศึกษา
ที่มีแนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑ โดยประเมินจากคะแนนสอบในระหวางภาคเรียน 
           2.2 ดําเนินการชวยเหลือนักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑ เชน การจัดสอนเสริม การให
คําปรึกษาทางวิชาการแกนักศึกษา  
          2.3 ทาํการสงตอนักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑ ใหแกอาจารย ในกรณทีี่มีการฝก
ภาคปฏิบัติ ในแผนกตอไป 
          2.4 ติดตามประเมินผลพัฒนาการเรียนของนักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑ 
      3. ดําเนินการประเมินผลโดย อาจารยผูรับผิดชอบวิชา และ อาจารยผูสอนดําเนินการ สรุปผลการใหการ
ชวยเหลือนักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียนไมผานเกณฑ เสนอตอหัวหนางานจัดการศึกษา และ งานจัดการศึกษา 
เขียนรายงานสรุปผลการดําเนินโครงการเพ่ือรายงานตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษา 4 
สัปดาห 
 

ประเมินกระบวนการ
และถอดบทเรียน 
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      4. คณะกรรมการบริหารหลักสูตร มีการประชุมประเมินผลกระบวนการในแตละขัน้ตอนเพ่ือนําไปปรับปรุง
ระบบ หลังจากน้ันคณะกรรมการบริหารหลักสูตร มีการถอดบทเรียนการดําเนินงานหรือมีการจัดการความรู และ
รายงานผลตอผูอํานวยการ 
      5. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรมีการนําผลการถอดบทเรียน/การจัดการความรูมาพัฒนาเปนแนวปฏิบัติที่ดี 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
        1. มคอ.3 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
        ไมม ี
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.สรุปผลการดําเนิน
โครงการชวยเหลือ
นักศึกษาที่มีแนวโนม
ผลการเรียนไมผาน
เกณฑ 

งานจัดการศึกษา หองวิชาการ 1 ป  แฟมสรุปโครงการ
ชวยเหลือนักศึกษา
ที่มีแนวโนมผลการ
เรียนไมผานเกณฑ 

 
 

10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
1.จํานวนนักศึกษาที่มีแนวโนมผล
การเรียนไมผานเกณฑไดรับการ
ชวยเหลือในระหวางการจัดการเรียน
การสอน 

1.รอยละของนักศึกษามีแนวโนม
ผลการเรียนไมผานเกณฑ 

100% 

2. รายวิชาที่เปดสอนมีในแนว
ทางการดําเนินการชวยเหลือ
นักศึกษาที่มีแนวโนมผลการเรียนไม
ผานเกณฑ ซึ่งถูกระบุไวใน มคอ.3 

2.รอยละของรายวิชา 100 % 

 

 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา 
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ผูจัดทํา 

1. นางสาวสมศรี  สัจจะสกลุรัตน 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 
 

2. นางสาวอรทัย  แซต้ัง 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
 

3. นางวรรณิภา  เวียงคํา 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพ 
 

4. นางปนัดดา  ยาสุวรรณ 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 
 

5. นางพิกุล  แบนประเสริฐ 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 

 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 รายละเอียดการดําเนินงานในแตละขั้นตอน และ การรับรายงานตัว

นักศึกษาใหม 
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1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
2. เพ่ือใหการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตเปนมาตรฐาน

เดียวกันกับสถาบันพระบรมราชชนกในแตละปการศึกษา 
2. ขอบเขต 

  ครอบคลมุการประชาสัมพันธรับสมัครเขาศึกษา การรับสมัครนักศึกษา การประกาศผลการคัดเลือก การ
ชําระคาลงทะเบียนเรียน การรับรายงานตัวเขาศึกษา 
3. คํานยิาม 

การรับนักศึกษา หมายถึง การรับผูที่สําเร็จการศึกษาช้ันมัธยมตอนปลาย สายวิทย-คณิต เขาศึกษา
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  

ปการศึกษา 2561 ตามแผนการผลิตของกระทรวงสาธารณสุข และระบบการรับนักศึกษา ประกอบดวย 4 
ระบบ คือ ระบบรับตรงจากพ้ืนที่ ระบบรับตรง ระบบแบบ Admissions และระบบรบัอิสระ 

          
4. ความรับผิดชอบ 

     งานทะเบียน วัดและประเมินผลและอาจารยที่เกี่ยวของ 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ   การรับสมัครและคัดเลอืกบุคคลเขาศกึษา 
ตัวชี้วัดที่สําคญัของกระบวนการ   
1.รอยละของจํานวนนักศึกษาเทียบกับเปาหมายตามแผนการรับเขา 
2. ความพึงพอใจตอระบบการรับนักศึกษา 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิด 
ชอบ 

1  
วางแผนการรับนกัศึกษา 

 
 

1.1งานทะเบียน วัดและ
ประเมินผล ศึกษาขอมูลการรับ
สมัครและแผนการรับสมัครของ 
สบช. 
1.2 แตงต้ังคณะกรรมการรับสมัคร
ในแตละรอบ 

-ศึกษาผลการประเมิน
แผนการผลิตและการ
รับสมัคร ปท่ีผานมา 
 -ศึกษาแผนการผลิต
และการรับนักศึกษา
ของสถาบันพระบรม
ราชชนก 
-ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 
การรับตรงจากพ้ืนท่ี  
การรับตรง 
การรับแบบAdmissions 
การรับแบบอิสระ 

-ประกาศ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ 
ของ สบช.  
ประจําป
การศึกษา 
2561 
 

งาน
ทะเบียน 
วัดและ
ประเมิน 
ผล 
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  ประชาสัมพันธ 
 
 

 

2.1ประชาสัมพันธหลักสูตรและ
วิธีการรับสมัครใหกับสถานศึกษา
ในเขตจังหวัดท่ีรับผิดชอบ 
2.2ประสานงานแนะแนวในการ
ประชาสัมพันธหลักสูตรและ
วิธีการรับสมัครใหกับสถานศึกษา
ในเขตจังหวัดท่ีรับผิดชอบ 
2.3วิทยาลัยแตงต้ังคณะกรรมการ
เพ่ือดําเนินการรับสมัคร 
 

ปฏิทินการรับสมัคร
และคัดเลือกตาม
ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 

 -งาน
ทะเบียนฯ  
-งานแนะ
แนว 
-งานIT 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 
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ชอบ 
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  การรับสมัครนักศึกษา 

 
 

 

3.1เปดรับสมัคร 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนท่ี ให
สมัครท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
-ระบบการรับตรง สมัครในระบบ
อินเตอรเน็ต เว็บไซดระบบการรับ
สมัครนักศึกษาของ สบช. 
-ระบบแบบ Admission สมัครใน
ระบบอินเตอรเน็ต เว็บไซดระบบ
การรับสมัครนักศึกษาของ สบช. 

ปฏิทินการรับสมัคร
และคัดเลือกตาม
ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 

ประกาศ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ 
ของ สบช.  
ประจําป
การศึกษา 
2561 

-งาน
ทะเบียนฯ  
-สบช.  
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  การชําระเงินคาสมัคร 
 
 

 

4.1 การชําระเงินคาสมัคร 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนท่ี ไมเสีย
คาสมัคร 
-ระบบการรับตรงชําระผาน
เคานเตอร ธ.กรุงไทย หรือ ธ.ไทย
พาณิชย 
-ระบบแบบ Admission ชําระ
ผานเคานเตอร ธ.กรุงไทย หรือ ธ.
ไทยพาณิชย 
 

ปฏิทินการรับสมัคร
และคัดเลือกตาม
ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 

ประกาศ
สํานกังาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ฯ
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ 
ของ สบช.  
ประจําป
การศึกษา 
2561 

-สบช. 
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5.1 ประกาศผูมีรายชื่อตาม
ประกาศของ สบช.ใหมีสิทธิ์
สัมภาษณทางเวปไซด วพบ. 
5.2 ประชุมคณะกรรมการ 
5.3 เตรียมเอกสารในการ
ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจรางกาย และสัมภาษณ  
5.4 ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร/
ผลการตรวจรางกายและสัมภาษณ 

หลักเกณฑในประกาศ 
ของกระทรวง
สาธารณสุข 

ประกาศ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ฯ
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา
หลกัสตูรตางๆ  
ของ สบช.  
ประจาํป

การศึกษา 2561 
 

งาน
ทะเบียนฯ  ตรวจสอบเอกสาร/ 

ผลตรวจรางกาย/ 
สัมภาษณ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิด 
ชอบ 
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6.1 วิทยาลัยบันทึกขอมูลการมา
รายงานตัว ตรวจเอกสาร ตรวจ
รางกายและสัมภาษณ 
-ระบบรับตรงจากพ้ืนท่ี บันทึกใน
ระบบรับสมัครของ วพบ. 
-ระบบรับตรง บันทึกในระบบรับ
สมัครของสบช. 
-ระบบแบบAdmissionsบันทึกใน
ระบบรับสมัครของสบช. 
 
 

ปฏิทินการรับสมัคร
และคัดเลือกตาม
ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 

ประกาศ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ฯ
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ 
ของ สบช.  
ประจําป
การศึกษา 
2561 

-งาน
ทะเบียนฯ 
-สบช. 

7  7.1 ประมวลผลการคัดเลือก 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนท่ี 
เรียงลําดับคะแนนผลการเรียน 
ประมวลผลโดย คณะกรรมการ 
วพบ. 
-ระบบการรับตรง สบช.เปนผู
ประมวลผล 
-ระบบแบบ Admission  สบช.
เปนผูประมวลผล 
 
 

ปฏิทินการรับสมัคร
และคัดเลือกตาม
ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 

ประกาศ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ฯ
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ 
ของ สบช.  
ประจําป
การศึกษา 
2561 

งาน
ทะเบียนฯ 
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  การประกาศรายชื่อผูมี

สิทธิ์สัมภาษณ 
 
 

 

8.1 การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์
สัมภาษณ 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนท่ี 
วิทยาลัยฯเปนผูประกาศในเว็บ
ไซดของวิทยาลัย และสงให สบช. 
-ระบบการรับตรง สบช.เปนผู
ประกาศรายชื่อ 
-ระบบแบบ Admission  สบช.
เปนผูประกาศรายชื่อ 
8.2 วิทยาลัยฯนําประกาศรายชื่อผู
มีสิทธิ์สัมภาษณของ สบช. 
ประกาศในเว็บไซดของวิทยาลัย 
 

ปฏิทินการรับสมัคร
และคัดเลือกตาม
ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 

ประกาศ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสขุ ฯ
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ 
ของ สบช.  
ประจําป
การศึกษา 
2561 

งาน
ทะเบียนฯ 
-งานIT 

บันทึกขอมูล 
การมารายงานตัว
และสัมภาษณใน
ระบบรับสมัคร 

 
 

บันทึกขอมูล 
การมารายงานตัว
และสัมภาษณใน
ระบบรับสมัคร 

 
 

บันทึกขอมูล 
การมารายงานตัว
และสัมภาษณ 
 

ประมวลผลการ
คัดเลือก 
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9.1 การตรวจสอบเอกสาร 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนท่ี ตรวจ
เอกสารหลักฐาน ตรวจคุณสมบัติ 
และสัมภาษณ 
-ระบบการรับตรง ระบบแบบ 
Admission  วิทยาลัยตรวจ
หลักฐานคุณสมบัติ เอกสาร ตรวจ
รางกาย และสัมภาษณ  
 

ปฏิทินการรับสมัคร
และคัดเลือกตาม
ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 

ประกาศ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ฯ
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ 
ของ สบช.  
ประจําป
การศึกษา 
2561 

คณะกรรม
การ 
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10.1บันทึกผลการ สัมภาษณใน
ระบบ 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนท่ี 
วิทยาลัยบันทึกผลการสัมภาษณ  
-ผูผานการสัมภาษณตรวจรางกาย 
นําผลตรวจรางกายสงใหวิทยาลัย 
-วิทยาลัยบันทึกผลการตรวจ
รางกาย 
-ระบบการรับตรง วิทยาลัยบันทึก
ผลตรวจสอบเอกสาร ตรวจ
รางกาย สัมภาษณ ในระบบของ 
สบช. 
-ระบบแบบ Admission  
วิทยาลัยบันทึกผลตรวจสอบ
เอกสาร ตรวจรางกาย สัมภาษณ 
ในระบบของ สบช. 
 

-ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศกึษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 

ประกาศ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ฯ
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ 
ของ สบช.  
ประจําป
การศึกษา 
2561 

งาน
ทะเบียนฯ 
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11.1ประกาศรายชื่อผูมีสิทธเขา
ศึกษา 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนท่ี 
วิทยาลัยจัดทําประกาศรายชื่อผูมี
สิทธิเขาศึกษา ทางเว็บไซด ของ
วิทยาลัยฯ 
-ระบบการรับตรง สบช.ประกาศ
รายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษา   
-ระบบแบบ Admission  สบช.

-ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 

ประกาศ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ฯ
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ 

-งาน
ทะเบียนฯ 
-สบช. 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
ผลตรวจรางกาย/ 

สัมภาษณ 

 

บันทึกผลการ
สัมภาษณ 

 

ประกาศรายชื่อผูมี
สิทธเขาศึกษา 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิด 
ชอบ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษา   
11.2 วิทยาลัยฯนําประกาศรายชือ่
ผูมีสิทธิ์สัมภาษณของ สบช. 
ประกาศในเว็บไซดของ วิทยาลัย 

ของ สบช.  
ประจําป
การศึกษา 
2561 
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ชําระเงินคาบํารงุ

การศึกษาและคาเลาเรียน 

12.1 ผูมีสิทธิเขาศึกษาชําระเงิน
คาลงทะเบียนเรียนตามประกาศ
ของกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง 
การชําระเงินบํารงุการศึกษาและ
คาเลาเรียน 

-ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 

ประกาศ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ฯ
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ 
ของ สบช.  
ประจําป
การศึกษา 
2561 

ผูมีสิทธิ
เขาศึกษา 
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13.1บันทึกผลการ ชําระเงินคา
บํารุงการศึกษาในระบบ 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนท่ี 
วิทยาลัยบันทึกผลการชําระเงิน 
-ระบบการรับตรง วิทยาลัยบันทึก
ผลการชําระเงินในระบบของ 
สบช. 
-ระบบแบบ Admission  
วิทยาลัยบันทึกผลการชําระเงินใน
ระบบของ สบช. 
 
 

-ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 

ประกาศ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ฯ
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ 
ของ สบช.  
ประจําป
การศึกษา 
2561 

-งาน
การเงิน 
 

14  
ประกาศรายชื่อ 
นักศึกษาใหม 

 

14.1 ประกาศรายชื่อนักศึกษา
ใหม 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนท่ี 
วิทยาลัยประกาศรายชื่อนักศึกษา
ใหม และสงให สบช. 
 -ระบบการรับตรง , แบบ 
Admission  สบช.ประกาศรายชือ่
นักศึกษาใหม  วิทยาลัยนํา

-ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 

ประกาศ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ฯ
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา

-งาน
ทะเบียนฯ 
 

บันทึก ผูท่ีชําระเงิน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิด 
ชอบ 

ประกาศของ สบช. ขึ้นเว็บไซด
ของวิทยาลัย 
 
 
 

หลักสูตรตางๆ 
ของ สบช.  
ประจําป
การศึกษา 
2561 

15  
ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์

สัมภาษณรอบอื่น ๆ กรณีท่ี
ยังไมครบจาํนวน 

15.1 สบช.ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์
สัมภาษณรอบอ่ืน ๆ กรณีท่ียังไม
ครบจํานวน 
15.2 วิทยาลัยดําเนินการตรวจ
เอกสารหลักฐาน ตรวจคุณสมบัติ 
ตรวจรางกาย และสัมภาษณ 
15.3 บันทึกผลการสัมภาษณ ใน
ระบบของสบช. 
15.4 สบช.ประกาศผลผูมีสิทธิ์เขา
ศึกษา 
15.5 ผูมีสิทธิ์เขาศึกษาชําระเงินคา
บํารุงการศึกษา 
15.6 วิทยาลัยบันทึกผลการชําระ
เงินในระบบของ สบช. 
15.7 สบช.ประกาศรายชื่อ
นักศึกษาใหม 15.8 วิทยาลัยทํา
ประกาศรายชื่อนักศึกษาใหม ท่ีมา
จากประกาศของ สบช. ขึ้นเว็บ
ไซดของวิทยาลัย 

-ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 

ประกาศ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ฯ
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ 
ของ สบช.  
ประจําป
การศึกษา 
2561 

-งาน
ทะเบียนฯ 
 

16  
 

รายงานตัวเขาศึกษา 

16.1วิทยาลัยแตงตั้ง
คณะกรรมการรับรายงานตัว
นักศึกษาใหม 
16.2 ประชุมคณะกรรมการ 
16.3 ดําเนินการรับรายงานตัว
นักศึกษาใหม 
16.4 บันทึกผลการรายงานตัวของ
นักศึกษาในระบบของ สบช. 
16.5 เตรียมความพรอมกอนเขา
ศึกษา 3 สัปดาห 
16.6 กรณีท่ีนักศึกษามารายงาน
ตัวไมครบตามจํานวน จะเปดรับ
นักศึกษารอบอิสระ 
16.7 ประเมินผลการรับสมัคร โดย
คณะกรรมการ วพบ. 

-ประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องการ
รับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ ของ 
สบช.  ประจําป
การศึกษา 2561 

ประกาศ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ฯ
เรื่องการรับ
สมัครและ
คัดเลือกบุคคล
เขาศึกษา
หลักสูตรตางๆ 
ของ สบช.  
ประจําป
การศึกษา 
2561 

-งาน
ทะเบียนฯ 
คณะกรรม
การ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิด 
ชอบ 

16.8 ประเมินผลการรับรายงาน
ตัวนักศึกษาใหม โดยนักศึกษาและ
ผูปกครอง 
 

 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. วางแผนการรับนักศึกษา 
    1.1งานทะเบียน วัดและประเมินผล ศึกษาขอมูลการรบัสมัครและแผนการรับสมัครของ สบช. 
    1.2 แตงต้ังคณะกรรมการรับสมัครในแตละรอบ 
2. ประชาสัมพันธ 

2.1ประชาสัมพันธหลักสูตรและวิธีการรับสมัครใหกับสถานศึกษาในเขตจังหวัดที่รับผิดชอบ 
2.2ประสานงานแนะแนวในการประชาสัมพันธหลักสูตรและวิธีการรับสมัครใหกับสถานศึกษาในเขตจังหวัดที่

รับผิดชอบ 
2.3วิทยาลัยแตงต้ังคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการรับสมัคร 

3. การรับสมคัร 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนที่ ใหสมัครที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
-ระบบการรับตรง สมัครในระบบอินเตอรเน็ต เว็บไซดระบบการรับสมัครนักศึกษาของ สบช. 
-ระบบแบบ Admission สมคัรในระบบอินเตอรเน็ต เว็บไซดระบบการรับสมัครนักศึกษาของ สบช. 

4. การชําระเงินคาสมัคร 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนที่ ไมเสียคาสมคัร 
-ระบบการรับตรงชําระผานเคานเตอร ธ.กรุงไทย หรือ ธ.ไทยพาณิชย 
-ระบบแบบ Admission ชําระผานเคานเตอร ธ.กรุงไทย หรือ ธ.ไทยพาณิชย 

5. ตรวจสอบเอกสาร/ผลตรวจรางกาย/สัมภาษณ 
5.1 ประกาศผูมีรายช่ือตามประกาศของ สบช.ใหมีสิทธ์ิสมัภาษณทางเวปไซด วพบ. 
5.2 ประชุมคณะกรรมการ 
5.3 เตรียมเอกสารในการดําเนินการตรวจสอบเอกสาร ตรวจรางกาย และสัมภาษณ  
5.4 ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร/ผลการตรวจรางกายและสัมภาษณ 

6. บันทึกขอมลูการมารายงานตัว ตรวจเอกสาร ตรวจรางกายและสัมภาษณ 
-ระบบรับตรงจากพ้ืนที่ บันทึกในระบบรับสมัครของ วพบ. 
-ระบบรับตรง บันทึกในระบบรับสมัครของสบช. 
-ระบบแบบAdmissionsบันทึกในระบบรับสมัครของสบช. 

7. ประมวลผลการคัดเลือก 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนที่ เรียงลําดับคะแนนผลการเรียน ประมวลผลโดย คณะกรรมการ วพบ. 
-ระบบการรับตรง สบช.เปนผูประมวลผล 
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-ระบบแบบ Admission  สบช.เปนผูประมวลผล 
8. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสมัภาษณ 

-ระบบการรับตรงจากพ้ืนที่ วิทยาลัยฯเปนผูประกาศในเว็บไซดของวิทยาลัย และสงให สบช. 
-ระบบการรับตรง สบช.เปนผูประกาศรายช่ือ 
-ระบบแบบ Admission  สบช.เปนผูประกาศรายช่ือ 
- วิทยาลัยฯนําประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสมัภาษณของ สบช. ประกาศในเว็บไซดของวิทยาลัย 

9. ตรวจสอบเอกสาร 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนที่ ตรวจเอกสารหลักฐาน ตรวจคุณสมบัติ และสัมภาษณ 
-ระบบการรับตรง ระบบแบบ Admission  วิทยาลัยตรวจหลักฐานคุณสมบัติ เอกสาร ตรวจรางกาย และ

สัมภาษณ  
10. บันทึกผลการสัมภาษณในระบบ 

-ระบบการรับตรงจากพ้ืนที่ วิทยาลัยบันทึกผลการสมัภาษณ  
-ผูผานการสมัภาษณตรวจรางกาย นําผลตรวจรางกายสงใหวิทยาลัย 
-วิทยาลัยบันทกึผลการตรวจรางกาย 
-ระบบการรับตรง วิทยาลัยบันทึกผลตรวจสอบเอกสาร ตรวจรางกาย สัมภาษณ ในระบบของ สบช. 
-ระบบแบบ Admission  วิทยาลัยบันทึกผลตรวจสอบเอกสาร ตรวจรางกาย สัมภาษณ ในระบบของ สบช. 

11.  ประกาศรายช่ือผูมีสิทธเขาศึกษา 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนที่ วิทยาลัยจัดทําประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขาศกึษา ทางเว็บไซด ของวิทยาลัยฯ 
-ระบบการรับตรง สบช.ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิเขาศึกษา   
-ระบบแบบ Admission  สบช.ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิเขาศึกษา   
11.2 วิทยาลัยฯนําประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสมัภาษณของ สบช. ประกาศในเว็บไซดของ วิทยาลัย 

12. ชําระเงินบํารุงการศึกษาและคาเลาเรียน 
ผูมีสิทธิเขาศึกษาชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนตามประกาศของกระทรวงสาธารณสุข เรือ่ง การชําระเงินบํารุง

การศึกษาและคาเลาเรียน 
13.  บันทึกผลการชําระเงินคาบํารุงการศึกษาในระบบ 

-ระบบการรับตรงจากพ้ืนที่ วิทยาลัยบันทึกผลการชําระเงิน 
-ระบบการรับตรง วิทยาลัยบันทึกผลการชําระเงินในระบบของ สบช. 
-ระบบแบบ Admission  วิทยาลัยบันทึกผลการชําระเงินในระบบของ สบช. 

14. ประกาศรายช่ือนักศึกษาใหม 
-ระบบการรับตรงจากพ้ืนที่ วิทยาลัยประกาศรายช่ือนักศึกษาใหม และสงให สบช. 
-ระบบการรับตรง , แบบ Admission  สบช.ประกาศรายช่ือนักศึกษาใหม  วิทยาลัยนําประกาศของ สบช. ขึ้น

เว็บไซดของวิทยาลัย 
15. สัมภาษณรอบอ่ืน ๆ 

15.1 สบช.ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสมัภาษณรอบอ่ืน ๆ กรณีที่ยังไมครบจํานวน 
15.2 วิทยาลัยดําเนินการตรวจเอกสารหลักฐาน ตรวจคุณสมบัติ ตรวจรางกาย และสัมภาษณ 
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15.3 บันทึกผลการสัมภาษณ ในระบบของสบช. 
15.4 สบช.ประกาศผลผูมสีิทธ์ิเขาศึกษา 
15.5 ผูมสีิทธ์ิเขาศึกษาชําระเงินคาบํารุงการศึกษา 
15.6 วิทยาลัยบันทึกผลการชําระเงินในระบบของ สบช. 
15.7 สบช.ประกาศรายช่ือนักศึกษาใหม 15.8 วิทยาลัยทาํประกาศรายช่ือนักศึกษาใหม ที่มาจากประกาศของ 

สบช. ขึ้นเว็บไซดของวิทยาลัย 
16. รับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

16.1วิทยาลัยแตงต้ังคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 
16.2 ประชุมคณะกรรมการ 
16.3 ดําเนินการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 
16.4 บันทึกผลการรายงานตัวของนักศึกษาในระบบของ สบช. 
16.5 เตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา 3 สปัดาห 
16.6 กรณีที่นักศึกษามารายงานตัวไมครบตามจํานวน จะเปดรับนักศึกษารอบอิสระ 
16.7 ประเมินผลการรับสมัคร โดยคณะกรรมการ วพบ. 
16.8 ประเมินผลการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม โดยนักศกึษาและผูปกครอง 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
     ประกาศสาํนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง การรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาหลักสูตรตาง ๆ 
ของสถาบันพระบรมราชชนก กระทรวงสาธารณสุข  
     ใบประชาสัมพันธหลักสตูรของ วพบ.พะเยา 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 

แบบฟอรม รับสมัคร 
แบบฟอรม รายงานตัว 
แบบฟอรม สัมภาษณ 

9. เอกสารบันทึก 
บันทึกในระบบรับสมัครของ วพบ.พะเยา 
บันทึกในระบบรับสมัครของ สบช. 

10. ระบบการติดตามประเมินผล 
     ประเมินผลระบบการรับสมัคร โดยคณะกรรมการ 
     ประเมินผลการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม โดย นักศกึษาและผูปกครอง 

     
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 

การรับนักศึกษาเปนไปตามเปาหมาย -จํานวนรับนักศึกษา ไมนอยกวารอยละ 95  

การดําเนินการรับนักศึกษามคีุณภาพ . ความพึงพอใจของนักศึกษา ไมนอยกวา 3.5  
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ผูจัดทํา 

1. นางสาวดลนภา  ไชยสมบัติ 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 

 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 เพ่ิมการทวนสอบผลลัพธการเรียนรูในระดับช้ันป 
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1. วัตถุประสงค 
     เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
และมาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรีสาขาพยาบาลศาสตร 
2. ขอบเขต 
     ครอบคลุมงานในงานวิชาการเรื่องการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาและ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรีสาขาพยาบาลศาสตร 
3. คํานยิาม 
     ประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาและมาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรีสาขา
พยาบาลศาสตร หมายถึง การประเมินผลลัพธการเรียนรูของผูเรียน 6 ดาน ที่สอดคลองกับกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติและมาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรีสาขาพยาบาลศาสตร ไดแก ผลการเรียนรูดาน  
1) คุณธรรมจริยธรรม  2) ความรู 3) ทักษะทางปญญา 4) ทักษะความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผิดชอบ 
5) ทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข การสื่อสาร และ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 6) ทักษะการปฏิบัติเชิงวิชาชีพ 
4. ความรับผิดชอบ 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนการ  การประเมนิผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาและมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับปริญญาตรีสาขาพยาบาลศาสตร 
          ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ   

รอยละ 100 ของ นักศึกษาทุกช้ันปไดรับการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาและมาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรีสาขาพยาบาลศาสตรครบถวนในระดับรายวิชา 
และ ระดับหลกัสูตร 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 

1.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
รวมกันวางแผนการประเมินการเรียนรู
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดม
และมาตรฐานคุณวุฒิระดับปรญิญาตรี
สาขาพยาบาลศาสตร  
1.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และ 
งานจดัการศึกษาทําแผนการตรวจสอบ
การวางแผนการประเมินผลการเรียนรู
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมฯ 
ผานกระบวนการวพิากษ มคอ.3 และ 4 
  

  -ตรวจสอบ
รายละเอียด 
มคอ.2 ในเรื่อง 
การพัฒนาผล
การเรียนรูตาม
กรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับ
อุดมฯ และ 
Curriculum 
mapping 
 -ดําเนินการ
กอนเปดภาค
การศึกษา 6 
สัปดาห 

-รองฯฝาย
วิชาการ 
-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร 
-งานจัดการ
ศึกษา 
 
 

2.  
 

2.1 งานจัดการศึกษาและ คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร ดาํเนินการตรวจสอบ
การวางแผนการประเมินผลการเรียนรู 
โดยการวิพากษ มคอ.3/4   
2.2 ตรวจสอบความครบถวนของการวาง
แผนการประเมินผลการเรียนรูตาม 
Curriculum mapping ท่ีระบุไวใน 
มคอ. 2 ตรวจสอบวิธีการประเมิน 
กําหนดนํ้าหนักการประเมิน  และ เกณฑ
การประเมิน ใหสอดคลองสามารถวดัผล
ไดตรงตามท่ีระบุไวใน Curriculum 
mapping 
2.3 การวิพากษขอสอบ 

-ปฏิบัติตาม
แบบฟอรม
การวิพากษ 
มคอ.3และ        
4  
-ปฏิบัติตาม
แนวทางการ
วิพากษ
ขอสอบ 
 
 

-ดําเนินการ
กอนเปดภาค
การศึกษา 4 
สัปดาห 
 
-กอนสอบ 6 
สัปดาห 

รองฯฝาย
วิชาการ 
-งานจัดการ
ศึกษา 
- อาจารย
ผูรับผดิชอบ
วิชา 
-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร  

3.  
 

3.1 อาจารยผูรับผดิชอบวิชาปรับปรงุ
แกไขการวางแผนการประเมินผลการ
เรียนรูตามผลการวิพากษ มคอ.3/4 
3.2 ตรวจสอบการแกไขการการวาง
แผนการประเมินผลการเรียนรูตามผล
การวิพากษโดยหัวหนากลุมการสอนและ
งานจดัการศึกษา 
3.3 ตรวจสอบขอสอบท่ีผานการวิพากษ
โดยหัวหนากลุมการสอน 
 

มี มคอ.3และ 
4 ท่ีผานการ
ปรับปรงุ
แกไข 

-หลังการ
วิพากษ มคอ.  
2 สปัดาห 
 
 

-รองฯฝาย
วิชาการ 
-งานจัดการ
ศึกษา 
- อาจารย
ผูรับผดิชอบ
วิชา 
-หัวหนากลุม
การสอน 
 
 

ปรับปรุงแกไข 
กอนการนําไปปฏิบัติ 

 

ตรวจสอบการวางแผนการ
ประเมินผลการเรียนรู 

 

วางแผนการ
ประเมินผลการเรียนรู
ตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมฯ 
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ลําดบั ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

4.1 ช้ีแจงและใหนักศึกษามีสวนรวมใน
การแสดงความคิดเกี่ยวกับประเมินผล
การเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวฒิุ
ระดับอุดมศึกษาแหงชาตฯิ 
4.2 ประเมินผลการเรียนรูของผูเรียนตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แหงชาติฯ โดย 
-การใชแบบประเมิน TQF 
-การใชขอสอบท่ีผานการวิพากษ 

 -ช่ัวโมงแรกของ
การจัดการ
เรียนการสอน
ในรายวิชาน้ัน 

- ผูรับผิดชอบ
รายวิชา  
-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร 
-งานจัดการ
ศึกษา 

5. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของ
ผูเรียนโดย 
5.1 การวิเคราะหขอสอบ 
5.2 การวิพากษเกรด  
5.3 การทวนสอบผลลพัธการเรียนรูใน
ระดับรายวิชา และ ช้ันป 
5.4 การทวนสอบผลลพัธการเรียนรูใน
ระดับหลกัสตูร 

 -วิพากษเกรด
ภายใน 4 
สัปดาหหลัง
สอบ 
-การทวนสอบ
ผลลพัธการ
เรียนรูในระดับ
รายวิชา ภายใน 
6 สปัดาหหลัง
สอบ 

- รองฯกลุมงาน
วิชาการ  
-งานวดั
ประเมินผล 
-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร 
-งานจัดการ
ศึกษา 

6. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

6.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 มีการประชุมประเมินผลกระบวนการใน
แตละขั้นตอนเพ่ือนําไปปรบัปรงุระบบ 
6.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรมีการ
ถอดบทเรียนการดําเนินงานหรอืมีการ
จัดการความรู และรายงานผลตอ
ผูอํานวยการ 

 มีรายงานสรปุ
การดาํเนินงาน
แผนการ
ประเมินการ
เรียนรูตาม
กรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับ
อุดมและ
มาตรฐาน
คุณวุฒิระดับ
ปริญญาตรี
สาขาพยาบาล
ศาสตร  

- รองฯกลุมงาน
วิชาการ  
-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร 

7.  
 
 

จัดทําแนวปฏิบตัท่ีิดี 
 
 

7.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรมีการ
นําผลการถอดบทเรียน/การจัดการ
ความรูมาพัฒนาเปนแนวปฏิบตัิท่ีด ี

มีเอกสารการ
ถอด
บทเรียน/การ
จัดการ
ความรู/แนว
ปฏิบัติท่ีด ี

มีรายงานการ
การถอด
บทเรียน/การ
จัดการความรู/
แนวปฏิบตัิท่ีด ี

-รองฯกลุมงาน
วิชาการ  
-คณะกรรมการ
บริหาร
หลักสูตร 

 

ประเมินกระบวนการ
และถอดบทเรียน 

ตรวจสอบผลการเรียนรูตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

 

  

 

การปฏิบัติการประเมินผล
การเรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
   1. มีการวางแผนการประเมินการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมและมาตรฐานคุณวุฒิระดับ
ปริญญาตรีสาขาพยาบาลศาสตร โดย 
     1.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรรวมกันวางแผนการประเมินการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับ
อุดมและมาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรีสาขาพยาบาลศาสตร  
     1.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และ งานจัดการศึกษาทําแผนการตรวจสอบการวางแผนการประเมินผล
การเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมฯ ผานกระบวนการวิพากษ มคอ.3 และ 4 
   2. ตรวจสอบการวางแผนการประเมินผลการเรียนรู โดย 
     2.1 งานจัดการศึกษาและ คณะกรรมการบริหารหลักสูตร ดําเนินการตรวจสอบการวางแผนการประเมินผล
การเรียนรู โดยการวิพากษ มคอ.3/4   
     2.2 ตรวจสอบความครบถวนของการวางแผนการประเมินผลการเรียนรูตาม Curriculum mapping ที่ระบุไว
ใน มคอ. 2 ตรวจสอบวิธีการประเมิน กําหนดนํ้าหนักการประเมิน  และ เกณฑการประเมิน ใหสอดคลองสามารถ
วัดผลไดตรงตามที่ระบุไวใน Curriculum mapping 
     2.3 การวิพากษขอสอบ 
   3. ปรับปรุงแกไขกอนการนําไปปฏิบัติ 
     3.1 อาจารยผูรับผิดชอบวิชาปรับปรุงแกไขการวางแผนการประเมินผลการเรียนรูตามผลการวิพากษ มคอ.3/4 
     3.2 ตรวจสอบการแกไขการการวางแผนการประเมินผลการเรียนรูตามผลการวิพากษโดยหัวหนากลุมการสอน
และงานจัดการศึกษา 
     3.3 ตรวจสอบขอสอบที่ผานการวิพากษโดยหัวหนากลุมการสอน 
   4. การปฏิบัติการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ โดย 
     4.1 ช้ีแจงและใหนักศึกษามีสวนรวมในการแสดงความคิดเกี่ยวกับประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติฯ 
     4.2 ประเมินผลการเรียนรูของผูเรียนตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติฯ โดย การใชแบบ
ประเมิน TQF และ การใชขอสอบที่ผานการวิพากษ 
   5. ตรวจสอบผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ โดย 
     5.1 การวิเคราะหขอสอบ 
     5.2 การวิพากษเกรด  
     5.3 การทวนสอบผลลัพธการเรียนรูในระดับรายวิชา และ ช้ันป 
     5.4 การทวนสอบผลลัพธการเรียนรูในระดับหลักสูตร 
   6. ประเมินกระบวนการและถอดบทเรียน โดย 
     6.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร มีการประชุมประเมินผลกระบวนการในแตละขั้นตอนเพ่ือนําไปปรับปรุงระบบ 
     6.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรมีการถอดบทเรียนการดําเนินงานหรือมีการจัดการความรู และรายงานผล
ตอผูอํานวยการ 
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   7.จัดทําแนวปฏิบัติที่ดี โดย คณะกรรมการบริหารหลักสูตรมีการนําผลการถอดบทเรียน/การจัดการความรูมา
พัฒนาเปนแนวปฏิบัติที่ดี 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
        1. มคอ.3 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
        ไมม ี
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.สรุปผลการ
ดําเนินการงาน
ประเมินผลการเรียนรู
ตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
และมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับปริญญาตรีสาขา
พยาบาลศาสตร 

งานจัดการศึกษา หองวิชาการ 1 ป  แฟมสรุปผลการ
ดําเนินการงาน
ประเมนิผลการ
เรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
และมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับ
ปริญญาตรีสาขา
พยาบาลศาสตร  

10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
1. นักศึกษาไดรับการประเมินผลการ
เรียนรูตามมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาในระดับรายวิชา 
 

1.รอยละของนักศึกษาที่ไดรับ
การประเมินผลการเรียนรูตาม
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
ครบถวนในระดับรายวิชา 

100% 

2. นักศึกษาไดรับการประเมินผลการ
เรียนรูตามมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาในระดับหลกัสูตร 
 

1.รอยละของนักศึกษาทีไ่ดรับ
การประเมินผลการเรียนรูตาม
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
ครบถวนในระดับหลักสูตร 

25% 
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ผูจัดทํา 

1. นางสาวสมศรี  สัจจะสกลุรัตน 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 
 

2. นางสาวอรทัย  แซต้ัง 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
 

3. นางวรรณิภา  เวียงคํา 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพ 
 

4. นางปนัดดา  ยาสุวรรณ 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 
 

5. นางพิกุล  แบนประเสริฐ 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 

 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 เพ่ิมกระบวนการจัดทําคลังขอสอบ การประเมินประสิทธิภาพการสอน

รายวิชา และ การประเมินผลลัพธการเรียนรู 
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1. วัตถุประสงค 
         เพ่ือใชเปนแนวทางในการวัดและประเมินผลการเรยีนรูของนักศึกษาใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
2. ขอบเขต 
         ครอบคลุมการจัดทําตารางสอบประจําปการศึกษา ขออนุมัติแตงต้ังกรรมการผูคุมสอบ/กรรมการวิพากษ
ขอสอบ การจัดทําขอสอบเพ่ือการวิพากษ การทําขอสอบเพ่ือทดสอบ การรายงานผลการตรวจขอสอบ การ
วิเคราะหคุณภาพขอสอบ จัดทําคลังขอสอบ การจัดเก็บและทําลายขอสอบ 
3. คํานยิาม 
          การวัด คือการกําหนดคาเปนตัวเลข เปนจํานวนใหกับคุณลักษณะตางๆ ของคน สัตว สิ่งของ หรือ
เหตุการณตางๆ อยางมีกฎเกณฑมีขั้นตอน เปนระเบียบแบบแผน โดยมีเครื่องมือชวยวัด ซึ่งจะทําใหตัวเลขใชแทน
ลักษณะของสิง่ที่เราตองการ 
 การประเมิน คอืเปนการนําขอมูลที่ไดจากการวัดหลาย ๆ ครั้ง มาสรุปโดยเทียบกับเกณฑ เพ่ือตีคา ตัดสิน
คุณคา เชน สูง ตํ่า ดี เลว อยางไร 
 การวัดและประเมินผลเปนกระบวนการหน่ึงของการออกแบบการเรียนการสอน 

 
4. ความรับผิดชอบ 

งานทะเบียน วัดและประเมินผลและอาจารยที่เกี่ยวของ 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนการ   การวัดและประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ   
1. รอยละของรายวิชาที่ผานการวิพากษขอสอบกอนดําเนินการสอน 
2. รอยละของรายวิชามีขอสอบที่มีมาตรฐานจัดเก็บในคลงัขอสอบ  
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทาง
ในการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1  
 

วางแผนการวัดและ
ประเมินผล 
การเรียนรู 

 

1.1 ศึกษา แผนการจัดการศึกษา
และปฏิทินการศึกษา 
1.2 วางแผนการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู 
ตามปฏิทินการศึกษา  
1.2.1 กําหนดสัปดาหวิพากษ
ขอสอบ  
1.2.2 กําหนดตารางสอบ และ
อาจารยคุมสอบ บันทึกเสนอ
เปนชุดคณะกรรมการ 
1.2.3 กําหนดวัน เวลา ในการ
ประเมินผลรายภาค 
1.6 ตารางวิเคราะหผลการ
เรียนรูของนักศึกษาในแตละภาค 
แตละชั้นป ตลอดป 
1.7 ประชาสัมพันธเครื่องมือ
ประเมินผลการเรียนรู 
1.8 อาจารยรับผิดขอบรายวิชา 
ใชแบบประเมินผลการเรียนรู 
ตามท่ีระบุใน มคอ.3, 4 

 ปฏิทิน
การศึกษา 

คูมือการวัด
และ
ประเมินผล
การเรียนรู 
ของ
นักศึกษา 

งานวัดและ
ประเมินผล 

2  
การวิพากษขอสอบ 

2.1อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา/
อาจารยผูสอน ออกขอสอบ
ตามท่ีระบุใน มคอ.3, 4 
2.2 รางขอสอบตามแบบฟอรม 
2.3 แตงตั้งคณะกรรมการ
วิพากษขอสอบ  
2.4 คณะกรรมการดําเนินการ
วิพากษขอสอบ 
2.5 อาจารยผูรับผิดชอบ
รายวิชา/อาจารยผูสอน ปรับแก
ไข ตามมติคณะกรรมการ 
2.6 ดําเนินการวิพากษใหแลว
เสร็จกอนสอบ อยางนอย 2 
สัปดาห 

คณะกรรมการ
วิพากษขอสอบ  
 

คูมือการวัด
และ
ประเมินผล
การเรียนรู 
ของ
นักศึกษา 

อาจารย
ผูรับผิดชอบ
รายวิชา 
-คณะกรรมการ
วิพากษขอสอบ 
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3  
การจัดทําชุดขอสอบ 

3.1อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา
สงขอสอบสมบูรณหลังวิพากษ
แลว อยางนอยกอนสอบ 1 
สัปดาห พรอม file word 
3.2 งานวัดและประเมินผล นํา
ขอสอบ file word จัดทํารางชุด
ขอสอบตามแบบฟอรม 
3.3 ตรวจทานชุดขอสอบ หากมี
ขอสงสัยใหสอบถามอาจารย
ผูรับผิดชอบรายวิชากอนโรเนียว 
ขอสอบ 
3.4 สําเนา (โรเนียว) ขอสอบ 
3.5 บรรจุภัณฑไดครบ ถูกตอง 
3.6 ดําเนินการจัดทําชุดขอสอบ
ใหแลวเสร็จ  

วิทยาลัยฯจัดทํา
ตารางสอบ/ 
รายชื่อ
กรรมการผูคุม
สอบ/กรรมการ
วิพากษ
ขอสอบ/ 
กรรมการ
วิพากษเกรด 
ตั้งแตเริ่มตนป
การศึกษา 
 

คูมือการวัด
และ
ประเมินผล
การเรียนรู 
ของ
นักศึกษา 

-อาจารย
ผูรับผิดชอบ
รายวิชา 
-งานวัดและ
ประเมินผล 

4  
ดําเนินการสอบ 

4.1 แตงตั้งคณะกรรมการคุม
สอบ 
4.2 อาจารยผูคุมสอบลงนามรับ
ชุดขอสอบกอนสอบ อยางนอย 
15 นาที 
4.3 บันทึกการแลกคุมสอบ (ถา
มี) 
4.4 แจกชุดขอสอบ 
4.5 ควบคุมการสอบตามเวลาท่ี
กําหนด ไมปรับเปลี่ยนโดย
พลการ 
4.6 แจงเตือนเวลาแกผูเขาสอบ
ตามระเบียบท่ีกําหนด 
4.7 หากพบผูกระทําผิด สอ
เจตนาทุจริตในการสอบ ใหทํา
บันทึกภายใน 1 วันหลังพบ
เหตุการณ เสนอรองฯวิชาการ 
เพ่ือสอบสวนและพิจารณา 
4.8 เก็บชุดขอสอบ เรียงและ
แยกกระดาษคําตอบ ตามลําดับ
เลขท่ี ตรวจทานใหครบตาม
จํานวนผูเขาสอบ 
4.9 กรณีมีผูขาดสอบใหขีดฆาใน
กระดาษคําตอบ พรอมระบุให
ชัดเจน ใสในกระดาษคําตอบ
ตามลําดับเลขท่ี 

คณะกรรมการ
คุมสอบ  

คูมือการวัด
และ
ประเมินผล
การเรียนรู 
ของ
นักศึกษา 

คณะกรรมการ
ควบคุมการสอบ 
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4.10 เขียนหนาซองกระดาษ
คําถามและคําตอบ ตามท่ีระบ ุ
4.11 สงคืนท้ังกระดาษคําถาม
และกระดาษคําตอบ ท่ีหองวัด
และประเมินผล 
4.12 งานวัดและประเมินผล 
ตรวจนับกระดาษคําถามและ
กระดาษคําตอบ 
4.13 อาจารยผูสงขอสอบลงนาม 

5  
 

ตรวจกระดาษคําตอบ 

5.1 อาจารยผูรับผิดขอบรายวิชา
เฉลยขอสอบ พรอมระบายขอท่ี
ถูก 
5.2 งานวัดและประเมินผล
ตรวจขอสอบ ใหแลวเสร็จ
ภายใน 1 สัปดาหหลังรับเฉลย
ขอสอบ 
5.3 จนท.ตรวจขอสอบ แจงผล
การตรวจแกอาจารยในงานวัด
และประเมินผล และ
ผูรับผิดชอบรายวิชา  
5.4 จนท.รายงานผลสรุปการ
วิเคราะหขอสอบรายวิชาในแต
ละภาคการศึกษา 
5.5 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา
รวบรวมคะแนนเพ่ือตัดเกรด
ตามท่ีกําหนดไวใน มคอ.3 และ 
4 
 

อาจารยรับผิด
ขอบรายวิชา
ตรวจทาน
กระดาษคําตอบ  

คูมือการวัด
และ
ประเมินผล
การเรียนรู 
ของ
นักศึกษา 

งานวัดและ
ประเมินผล 
อาจารย
รับผิดชอบรายวิชา 

6  
คลังขอสอบ 

 

6.1 งานวัดและประเมินผลสงผล
การตรวจขอสอบใหอาจารย
ผูรับผิดชอบรายวิชา 
6.2 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา
พิจารณาคุณภาพขอสอบ 
6.3 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา
แจงขอท่ีจะใหเก็บขอสอบเปน
คลังขอสอบ 
6.4 จนท. งานวัดและ
ประเมินผลดําเนินการเก็บ
ขอสอบไวในคลังขอสอบ 

คุณภาพขอสอบ
ตามมาตรฐาน 

คูมือการวัด
และ
ประเมินผล
การเรียนรู 
ของ
นักศึกษา 

งานวัดและ
ประเมินผล 
อาจารย
รับผิดชอบรายวิชา 
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7  
ประเมินผลประสิทธิภาพ

การสอน รายวิชา 
 

7.1 งานวัดและประเมินผล แจง
ระยะเวลาในการประเมินผล
ประสิทธิภาพการสอนของ
อาจารยและรายวิชาแกอาจารย
ผูรับผิดชอบ 
7.2 อาจารยผูรับผิดชอบ แจง 
นศ.ท่ีลงทะเบียนเรียนใหเขา
ประเมินเปนรายบุคคล 
7.3 จนท.วัดผลฯ ประมวลผล
การประเมิน 
-ประสิทธิภาพการสอนของ
อาจารย 
-ประสิทธิภาพการสอนรายวิชา 
-ประเมินแหลงฝก 
7.4 จนท.วัดผล บันทึกรายงาน
ผลการประเมิน ให อาจารย
ผูรับผิดชอบ หัวหนางานวัดผลฯ 
รองฯวิชาการ และ ผูอํานวยการ 
ตามลําดับ  
7.5 งานวัดผลฯ กําหนดเวลาให 
นศ. เขากลุม เพ่ือประเมินผล 
ขอเสนอแนะ และนําเสนอ 
7.6 จนท.วัดผล ประสาน
คณาจารยผูเกี่ยวของ ไดแก อ.
ประจําหลักสูตร อ.ประจําชั้น อ.
งานวัดผลเปนเลขานุการ และ
เตรียมสถานท่ี ในการรับฟง
ขอคิดเห็นของนักศึกษาเปนรายภาค  
7.7 ดําเนินการรับฟงขอคิดเห็น
จากนักศึกษา 
7.8 รวบรวม สรุปผลขอคิดเห็น 
7.9 จนท.วัดผล บันทึกรายงาน
ผลการประเมิน ให อาจารย
ผูรับผิดชอบ หัวหนางานวัดผลฯ 
รองฯวิชาการ และผูอํานวยการ 
ตามลําดับ ภายใน 1 เดือนหลัง
สิ้นสุดการเรียนรายภาค 

แผนจัดการ
เรียนการสอน
รายวิชา 

คูมือการวัด
และ
ประเมินผล
การเรียนรู 
ของ
นักศึกษา 

งานวัดและ
ประเมินผล 
อาจารย
รับผิดชอบรายวิชา 

8  
ประเมินบริหารหลักสูตร 

 

8.1 จัดทําตารางวิเคราะห
ประเมินรายวิชาแตละชั้นป  
8.2 จัดทําแบบประเมินผล
บริหารหลักสูตรตลอดชั้นป  

แผนจัดการ
ศึกษา รายป 

คูมือจัดการ
ศึกษา 

งานวัดและ
ประเมินผล 
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8.3 เสนอคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร 
8.4 ใหนักศึกษาประเมินเกี่ยวกับ
การบริหารหลักสูตรเม่ือสิ้นสุด
การเรียนแตละชั้นป 
8.5 ประมวลผลการบริหาร
หลักสูตร 
8.6 จนท.วัดผล บันทึกรายงาน
ผลการประเมิน ให อาจารย
ผูรับผิดชอบ หัวหนางานวัดผลฯ 
รองฯวิชาการ และผูอํานวยการ 
ตามลําดับ ภายใน 1 เดือนหลัง
สิ้นสุดการเรียนรายป 
 

9  
ประเมินผลลัพธการเรียนรู  
 

9.1 จัดทําตารางวิเคราะห
ประเมินผลลัพธการเรียนรู ราย
ชั้นป  
9.2 จัดทําแบบประเมินผลลัพธ
การเรียนรู รายชั้นป  
9.3 เสนอคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร 
9.4 ใหนักศึกษาประเมินผลลัพธ
การเรียนรูของตนเอง 
9.5 ประมวลผลลัพธการเรียนรู 
9.6 จนท.วัดผล บันทึกรายงาน
ผลการประเมิน ให อาจารย
ผูรับผิดชอบ หัวหนางานวัดผลฯ 
รองฯวิชาการ และผูอํานวยการ 
ตามลําดับ ภายใน 1 เดือนหลัง
สิ้นสุดการเรียนรายป 

แผนจัดการ
ศึกษา รายป 

คูมือการจัด
การศึกษา 

งานวัดและ
ประเมินผล 
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จัดเก็บและทําลายขอสอบ 

10.1 งานวัดและประเมินผล
จัดเก็บขอสอบ กระดาษคําตอบ
ไวในหองเก็บขอสอบเปน
ระยะเวลา 1 ปหลังสอบเสร็จ 
10.2 งานวัดและประเมินผล ทํา
บันทึกขอทําลายขอสอบ 
กระดาษคําตอบท่ีมีอายุครบ 1 
ป เสนอตอผูอํานวยการ 
10.3 คณะกรรมการดําเนินการ
ทําลายขอสอบ 

แผนจัดการ
ศึกษา รายป 

คูมือการจัด
การศึกษา 

งานวัดและ
ประเมินผล 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. วางแผนการวัดและประเมินผลการเรียนรู 

1.1 ศึกษา แผนการจัดการศึกษาและปฏิทนิการศึกษา 
1.2 วางแผนการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามปฏิทินการศึกษา  
1.2.1 กําหนดสัปดาหวิพากษขอสอบ  
1.2.2 กําหนดตารางสอบ และอาจารยคุมสอบ บันทึกเสนอเปนชุดคณะกรรมการ 
1.2.3 กําหนดวัน เวลา ในการประเมินผลรายภาค 
1.6 ตารางวิเคราะหผลการเรยีนรูของนักศึกษาในแตละภาค แตละช้ันป ตลอดป 
1.7 ประชาสัมพันธเครื่องมือประเมินผลการเรียนรู 
1.8 อาจารยรบัผิดขอบรายวิชาใชแบบประเมินผลการเรียนรู ตามที่ระบุใน มคอ.3, 4 

2. วิพากษขอสอบ 
2.1อาจารยผูรบัผิดชอบรายวิชา/อาจารยผูสอน ออกขอสอบตามที่ระบุใน มคอ.3, 4 
2.2 รางขอสอบตามแบบฟอรม 
2.3 แตงต้ังคณะกรรมการวิพากษขอสอบ  
2.4 คณะกรรมการดําเนินการวิพากษขอสอบ 
2.5 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา/อาจารยผูสอน ปรับแกไข ตามมติคณะกรรมการ 
2.6 ดําเนินการวิพากษใหแลวเสร็จกอนสอบ อยางนอย 2 สัปดาห 

3. จัดทําขอสอบ 
3.1อาจารยผูรบัผิดชอบรายวิชาสงขอสอบสมบูรณหลังวิพากษแลว อยางนอยกอนสอบ 1 สัปดาห พรอม  
    file word 
3.2 งานวัดและประเมินผล นําขอสอบ file word จัดทํารางชุดขอสอบตามแบบฟอรม 
3.3 ตรวจทานชุดขอสอบ หากมีขอสงสัยใหสอบถามอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชากอนโรเนียว ขอสอบ 
3.4 สําเนา (โรเนียว) ขอสอบ 
3.5 บรรจุภัณฑไดครบ ถูกตอง 
3.6 ดําเนินการจัดทําชุดขอสอบใหแลวเสรจ็ 

4. ดําเนินการสอบ 
4.1 แตงต้ังคณะกรรมการคุมสอบ 
4.2 อาจารยผูคุมสอบลงนามรับชุดขอสอบกอนสอบ อยางนอย 15 นาท ี
4.3 บันทึกการแลกคุมสอบ (ถามี) 
4.4 แจกชุดขอสอบ 
4.5 ควบคุมการสอบตามเวลาที่กําหนด ไมปรับเปลี่ยนโดยพลการ 
4.6 แจงเตือนเวลาแกผูเขาสอบตามระเบียบที่กําหนด 
4.7 หากพบผูกระทําผิด สอเจตนาทุจริตในการสอบ ใหทาํบันทึกภายใน 1 วันหลังพบเหตุการณ เสนอรองฯ

วิชาการ เพ่ือสอบสวนและพิจารณา 
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4.8 เก็บชุดขอสอบ เรียงและแยกกระดาษคําตอบ ตามลําดับเลขที่ ตรวจทานใหครบตามจํานวนผูเขาสอบ 
4.9 กรณีมีผูขาดสอบใหขีดฆาในกระดาษคําตอบ พรอมระบุใหชัดเจน ใสในกระดาษคําตอบตามลําดับเลขที่ 
4.10 เขียนหนาซองกระดาษคําถามและคําตอบ ตามที่ระบุ 
4.11 สงคืนทั้งกระดาษคําถามและกระดาษคําตอบ ที่หองวัดและประเมินผล 
4.12 งานวัดและประเมินผล ตรวจนับกระดาษคําถามและกระดาษคําตอบ 
4.13 อาจารยผูสงขอสอบลงนาม 

5. ตรวจกระดาษคําตอบ 
5.1 อาจารยผูรับผิดขอบรายวิชาเฉลยขอสอบ พรอมระบายขอที่ถูก 
5.2 งานวัดและประเมินผลตรวจขอสอบ ใหแลวเสร็จภายใน 1 สัปดาหหลังรับเฉลยขอสอบ 
5.3 จนท.ตรวจขอสอบ แจงผลการตรวจแกอาจารยในงานวัดและประเมินผล และผูรบัผิดชอบรายวิชา  
5.4 จนท.รายงานผลสรุปการวิเคราะหขอสอบรายวิชาในแตละภาคการศึกษา 
5.5 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชารวบรวมคะแนนเพ่ือตัดเกรดตามที่กําหนดไวใน มคอ.3 และ 4 

6. คลังขอสอบ 
6.1 งานวัดและประเมินผลสงผลการตรวจขอสอบใหอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา 
6.2 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาพิจารณาคุณภาพขอสอบ 
6.3 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาแจงขอที่จะใหเก็บขอสอบเปนคลังขอสอบ 
6.4 จนท. งานวัดและประเมินผลดําเนินการเก็บขอสอบไวในคลังขอสอบ 

7. ประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย / รายวิชา / แหลงฝก 
7.1 งานวัดและประเมินผล กําหนดระยะเวลาในการประเมินผลประสทิธิภาพการสอนของอาจารยและรายวิชา

แกอาจารยผูรบัผิดชอบ 
7.2 อาจารยผูรับผิดชอบ แจง นศ.ที่ลงทะเบียนเรียนใหเขาประเมินเปนรายบุคคล 
7.3 จนท.วัดผลฯ ประมวลผลการประเมิน 
-ประสิทธิภาพการสอนของอาจารย 
-ประสิทธิภาพการสอนรายวิชา 
-ประเมินแหลงฝก 
7.4 จนท.วัดผล บันทึกรายงานผลการประเมิน ให อาจารยผูรับผิดชอบ หัวหนางานวัดผลฯ รองฯวิชาการ และ 

ผูอํานวยการ ตามลําดับ  
7.5 งานวัดผลฯ กําหนดเวลาให นศ. เขากลุม เพ่ือประเมินผล ขอเสนอแนะ และนําเสนอ 
7.6 จนท.วัดผล ประสานคณาจารยผูเกี่ยวของ ไดแก อ.ประจําหลักสูตร อ.ประจําช้ัน อ.งานวัดผลเปน

เลขานุการ และเตรียมสถานที่ ในการรับฟงขอคิดเห็นของนักศึกษาเปนรายภาค  
7.7 ดําเนินการรับฟงขอคิดเห็นจากนักศึกษา 
7.8 รวบรวม สรุปผลขอคิดเห็น 
7.9 จนท.วัดผล บันทึกรายงานผลการประเมิน ให อาจารยผูรับผิดชอบ หัวหนางานวัดผลฯ รองฯวิชาการ และ

ผูอํานวยการ ตามลําดับ ภายใน 1 เดือนหลังสิ้นสุดการเรยีนรายภาค 
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8. ประเมินบรหิารหลักสูตรรายช้ันป 
8.1 จัดทําตารางวิเคราะหประเมินรายวิชาแตละช้ันป  
8.2 จัดทําแบบประเมินผลบริหารหลักสูตรตลอดช้ันป  
8.3 เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
8.4 ใหนักศึกษาประเมินเกี่ยวกับการบริหารหลักสูตรเมื่อสิน้สุดการเรียนแตละช้ันป 
8.5 ประมวลผลการบริหารหลักสูตร 
8.6 จนท.วัดผล บันทึกรายงานผลการประเมิน ให อาจารยผูรับผิดชอบ หัวหนางานวัดผลฯ รองฯวิชาการ และ

ผูอํานวยการ ตามลําดับ ภายใน 1 เดือนหลังสิ้นสุดการเรยีนรายป 
9.ประเมินผลลพัธการเรียนรู รายช้ันป 

9.1 จัดทําตารางวิเคราะหประเมินผลลัพธการเรียนรู รายช้ันป  
9.2 จัดทําแบบประเมินผลลพัธการเรียนรู รายช้ันป  
9.3 เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
9.4 ใหนักศึกษาประเมินผลลพัธการเรียนรูของตนเอง 
9.5 ประมวลผลลัพธการเรียนรู 
9.6 จนท.วัดผล บันทึกรายงานผลการประเมิน ให อาจารยผูรับผิดชอบ หัวหนางานวัดผลฯ รองฯวิชาการ และ

ผูอํานวยการ ตามลําดับ ภายใน 1 เดือนหลังสิ้นสุดการเรยีนรายป 
10. จัดเก็บและทําลายขอสอบ 

10.1 งานวัดและประเมินผลจัดเก็บขอสอบ กระดาษคําตอบไวในหองเก็บขอสอบเปนระยะเวลา 1 ปหลังสอบ
เสร็จ 

10.2 งานวัดและประเมินผล ทําบันทึกขอทาํลายขอสอบ กระดาษคําตอบที่มีอายุครบ 1 ป เสนอตอ
ผูอํานวยการ 

10.3 คณะกรรมการดําเนินการทําลายขอสอบ 
 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. คูมือวัดและประเมินผล 
2. แผนการจัดการศึกษาและปฏิทินการศึกษา 
3. คําสั่งแตงต้ังรายช่ือกรรมการผูคุมสอบ/กรรมการวิพากษขอสอบ 

 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 

1. แบบฟอรมการสงขอสอบ 
2. แบบฟอรมการวิพากษขอสอบ 
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9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.ขอสอบ งานวัดและ

ประเมินผล 
หองเก็บขอสอบ
วิชาการ 

1 ป  ตูที่มีกุญแจลอคใน
หองเก็บขอสอบ 
งานทะเบียน วัด
และประเมินผล 

 

 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
1. ขอสอบมีคุณภาพ 1. รอยละของรายวิชาที่ผานการวิพากษ

ขอสอบกอนดําเนินการสอน 
2. รอยละของรายวิชาที่มีการวิเคราะห
ขอสอบ 

รอยละ 100 
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ผูจัดทํา 

1. นางสาวสมศรี  สัจจะสกลุรัตน 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 
 

2. นางสาวอรทัย  แซต้ัง 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ 
 

3. นางวรรณิภา  เวียงคํา 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพ 
 

4. นางปนัดดา  ยาสุวรรณ 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 

 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 

 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 

 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 ปรับขั้นตอนการรายงานผล โดยงานทะเบียนฯ ประกาศผลการประเมินใน

ระบบทะเบียน วัดและประเมนิผลใหหัวหนากลุมวิชา ผูรับผิดชอบวิชา และ
กรรมการบริหารหลักสูตร 
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1. วัตถุประสงค 
    เพ่ือใชเปนแนวทางในการประเมินผลการจัดเรียนการสอนและประสทิธิภาพการสอนของอาจารยใหเปน
มาตรฐานเดียวกันใน 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมการจัดทําเมนูการลงทะเบียนเรียน การกรอกขอมูลเพ่ือการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
การกําหนดแบบประเมินการจัดการเรียนการสอนรายวิชา, ประสิทธิภาพการสอนของอาจารย แบบประเมินแหลง
ฝก แบบประเมินหลักสูตรในระบบสารสนเทศ และรายงานผลการประเมิน เสนอตอผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ
ฝายวิชาการ อาจารยผูที่เกี่ยวของ 
3. คํานยิาม 

การประเมินประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอน หมายถึง คุณภาพการจัดการเรียนการสอนของวิชาใน
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ประกอบดวย การประเมินผลการจดัการเรียนการสอน และ การประเมิน
ประสิทธิภาพการสอนของอาจารย  

การประเมินผลการจัดการเรียนการสอน หมายถึง คุณภาพของขั้นตอนหรือวิธีการที่ใชในการดําเนินการ
สอนของแตละรายวิชา เพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรู และเปลี่ยนแปลพฤติกรรมไป ตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว” 

การประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย หมายถึง คุณภาพในการใชวิธีการสอนซึ่งเกิดจาก
ความสามารถของอาจารยในการวางแผนการสอน และการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่ทําใหการสอนน้ันสําเร็จ
ตามจุดมุงหมายของรายวิชา 
4. ความรับผิดชอบ 

งานทะเบียน วัดและประเมินผลและอาจารยที่เกี่ยวของ 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนการ   การประเมนิประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอน 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ 

          1. รอยละของรายวิชาที่ไดรับการประเมินผลการจัดการเรียนการสอน 
2. รอยละของอาจารยที่ไดรับการประเมินประสิทธิภาพการสอน 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทาง
ในการ
ควบคุม 

ผูรับผิด 
ชอบ 

1  
 
 

จัดทําเมนูการ 
ลงทะเบียนเรียน 

-งานทะเบียนฯจัดทําเมนูการ
ลงทะเ บียนเ รียนกอนการ
ล ง ท ะ เ บี ย น โ ด ย กํ า ห น ด
รายวิชาที่เปดสอนของแตละ
ช้ั น ป ต า ม แ ผ น ก า ร จั ด
การศึกษา,จัดตามรายช่ือ 
นักศึกษา จําแนกตามการ
เ รี ย น ภ า ค ท ฤ ษ ฎี แ ล ะ ฝ ก
ภาคปฏิบัติ,กําหนดโปรแกรม
เรียนจริงตามแผนการศึกษา 
-งานทะเบียนฯกําหนดเมนู
ตารางสอน,รายวิชากับ
อาจารยผูสอน, ชวงเวลาและ
กลุมนักศึกษาที่ลงทะเบียน
เรียนในแตละรายวิชา 

ทุกรายวิชา
และอาจารย
ผูสอนทุกคน
ไดรับการ
ประเมิน
ประสิทธิภาพ 

 งานทะเบียน 
วัดและ
ประเมินผล 

2  
กรอกขอมูลลง 
ทะเบียนเรียน 
ของนักศึกษา 

-งานทะเบียนฯกรอกขอมูล
เพ่ือการลงทะเบียนเรียนของ
นักศึกษาแตละตามช้ันป 

  งานทะเบียน 
วัดและ
ประเมินผล 

3  
 
 

จัดทําเมนูระบบ
ประเมินผล 

การเรียนการสอน 

-งานทะเบียนฯ กําหนดแบบ
ประเมินการจัดการเรียนการ
สอนรายวิชา, ประสิทธิภาพ
การสอนของอาจารยและแบบ
ประเมินแหลงฝกในระบบ
สารสนเทศ 
-งานทะเบียนฯ กําหนดแบบ
ประเมินหลักสตูรในระบบ
สารสนเทศ 

  งานทะเบียน 
วัดและ
ประเมินผล 
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4  
 
ประเมินผลการเรียน 
การสอนในระบบ 

-งานทะเบียนฯ แจงนักศึกษา
ใหประเมินผลการเรียนการ
สอนในระบบประเมิน
สารสนเทศ 
-งานทะเบียนฯ อาจารย
ประจําช้ันและอาจารยประจํา
หลักสูตร รวมรับฝง
ขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะจาก
นักศึกษา 

  นักศึกษา/ 
งานทะเบียน 
วัดและ
ประเมินผล/
อาจารย
ประจําช้ันและ
อาจารย
ประจํา
หลักสูตร 

5  
 

รายงานผล 
 

-งานทะเบียนฯ ประกาศผล
การประเมินในระบบทะเบียน 
วัดและประเมินผลใหหัวหนา
กลุมวิชา ผูรับผิดชอบวิชา 
และกรรมการบริหารหลักสูตร 
-งานทะเบียนฯ บันทึก
ขอความผลการประเมินการ
จัดการเรียนการสอน และ
ประสิทธิภาพการสอนของ
อาจารย ของนักศึกษาทุกช้ัน
ปเสนอตอผูอํานวยการเพ่ือ
พิจารณา ผานรอง
ผูอํานวยการฝายวิชาการ 

  งานทะเบียน 
วัดและ
ประเมินผล 
 
 

 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
- 

8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 
1. แบบฟอรมประเมินผลการจัดการเรียนการสอนในระบบสารสนเทศ 
2. แบบฟอรมประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารยในระบบสารสนเทศ 
 

9. เอกสารบันทึก 
- 
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10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 

ทุกวิชาไดรับการประเมิน
ประสิทธิภาพ 

1. รอยละของรายวิชาที่ไดรับการ
ประเมินผลการจัดการเรียนการ
สอน 

รอยละ100 
 
 

อาจารยทุกคนไดรับการประเมิน
ประสิทธิภาพการสอน 

2. รอยละของอาจารยที่ไดรับการ
ประเมินประสิทธิภาพการสอน 

รอยละ100 
  

 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง: การสําเร็จการศึกษา 
หนวยงาน: งานทะเบียน วัดและประเมินผล ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร: AC-03-005 หนาที่ : 493 
วันที่เริ่มใช: 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที:่   1 

 

 
 

 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวสมศรี  สัจจะสกลุรัตน 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 
 

2. นางพิกุล  แบนประเสริฐ 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 

 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 เพ่ิมกระบวนงานการติดตามคุณภาพบัณฑิต 
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1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับการสําเร็จการศึกษาใหมีมาตรฐานในแตละป
การศึกษา 

2. ขอบเขต 
          คลอบคลุมการประมวลผลการสําเรจ็ รายงานตัวคาดวาจะสําเร็จการศึกษา การคัดเลือกนักศึกษารับรางวัล
เหรียญทองและ เหรียญเงิน การเขารับพระราชทานปริญญาบัตร ติดตามคุณภาพบัณฑิต 
3. คํานยิาม 
         ระบบการสําเร็จการศึกษา หมายถึง ขั้นตอนปฏิบัติเพ่ือขอสําเร็จการศึกษา ครอบคลุมถงึการประมวลผล
การสําเร็จตามหลักสูตร การรายงานผลเพ่ือขออนุมัติสําเร็จการศึกษา การรายงานตัวคาดวาจะสําเร็จการศึกษา 
การคัดเลือกนักศึกษารับรางวัลเหรียญทองและเหรียญเงิน การจัดเตรียมรายช่ือบัณฑิตเพ่ือเขารับพระราชทาน
ปริญญาบัตรพรอมทั้งการเขารับพระราชทานปริญญาบัตร และการติดตามคุณภาพบัณฑิต 
4. ความรับผิดชอบ 

งานทะเบียน วัดและประเมินผลและอาจารยที่เกี่ยวของ 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
          ชื่อกระบวนการ   ระบบการสําเร็จการศึกษา 
          ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ   
         1. รอยละของนักศึกษาที่สําเร็จการศกึษา 
         2. คุณภาพบัณฑิตตามความคิดเห็นของผูใช ไดคาเฉลี่ยไมตํ่ากวา 3.5 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิด 
ชอบ 

1  
   ประมวลผลการเรียน 

   ตลอดหลักสูตร 
 
 

1.1 งานทะเบียน ตรวจสอบ
หนวยกิตการลงทะเบียนตลอด
หลักสูตรของนักศึกษาท่ีคาดวาจะ
สําเร็จการศึกษา 
1.2 งานทะเบียน ดําเนินการ
ประมวลผลการเรียนตลอด
หลักสูตรของนักศึกษาท่ีคาดวาจะ
สําเร็จการศึกษา จําแนกตาม
รายวิชาท่ีเปนทฤษฎี ปฏิบัติ 
จําแนกตามหมวดวิชา การศึกษา
ท่ัวไป พ้ืนฐานท่ัวไป และวิชาชีพ 
1.3 รายงานผลเสนอคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย /  
มหาวิทยาลัยเชียงใหม เพ่ือขอ
อนุมัติสําเร็จการศึกษา  
 

-ระบบทะเบียน
สารสนเทศ 

-ระเบียบของ
สถาบันพระ
บรมราชชนก 
และ
มหาวิทยาลัย 
เชียงใหมเรื่อง
การสําเร็จ
การศึกษา 

งานทะเบียนฯ  

2  
รายงานตัวคาดวา 
จะสําเร็จการศึกษา 

2.1 ประชาสัมพันธ แจงนักศึกษา
ใหไปรายงานตัวคาดวาจะสําเร็จ
การศึกษา ตามระยะเวลาท่ี 
มหาวิทยาลัยเชียงใหมกําหนด 
2.2 นักศึกษาเดินทางไปรายงาน
ตัวคาดวาจะสําเร็จการศึกษา ท่ี
มหาวิทยาลัย เชียงใหม 
2.3 นักศึกษาชําระเงินรายงานตัว
คาดวาจะสําเร็จการศึกษา 

-ระบบทะเบียน
สารสนเทศ 

-ระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 
เชียงใหมเรื่อง
การสําเร็จ
การศึกษา 

งานทะเบียนฯ 
นักศึกษา 

3  
 
 
     ประชุมพิจารณา 
     สําเร็จการศึกษา 

 
 

3.1 คณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยพิจารณาการสําเร็จ
การศึกษา ตามท่ีงานทะเบียน
เสนอผานรองฯวิชาการ 
3.2 คณะพยาบาลศาสตร
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ประชุม
รวมกับผูแทนวิทยาลัยพยาบาล
บรมราชชนนี พะเยา เพ่ือ
พิจารณาการสําเร็จการศึกษา 
3.3 เสนอสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาการสําเร็จการศึกษาของ
นักศึกษา 
 

-ระบบทะเบียน
สารสนเทศ 

-ระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 
เชียงใหมเรื่อง
การสําเร็จ
การศึกษา 

-งานทะเบียนฯ 
-คณะกรรมการ
บริหาร 
-คณะพยาบาล
ศาสตร
มหาวิทยาลัย  
เชียงใหม 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิด 
ชอบ 

4  
ออกใบระเบียน 
ผลการเรียน 

4.1 วิทยาลัยพยาบาลบรมราช
ชนนี พะเยา ออกใบระเบียนผล
การเรียน 
4.2 ผูอํานวยการวิทยาลัย
พยาบาล บรมราชชนนี พะเยา 
ลงนามในใบระเบียนผลการเรียน 
4.3 นักศึกษารับใบระเบียนผล
การเรียนท่ีงานทะเบียน  

-ระบบทะเบียน
สารสนเทศ 

-ระบบ
ทะเบียน
สารสนเทศ 

งานทะเบียน ฯ 

5  
ออกใบปริญญาบัตร 

5.1 มหาวิทยาลัยเชียงใหมออก
ใบปริญญาบัตร 
5.2 ผูอํานวยการวิทยาลัย
พยาบาล บรมราชชนนี พะเยา 
ลงนามในใบปริญญาบัตรของ
นักศึกษา  
5.3 งานทะเบียน สงใบปริญญา
บัตรของนักศึกษาให
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
5.4 มหาวิทยาลัยเชียงใหม ลง
นาม และสงใบปริญญาบัตรไปยัง
สถาบันพระบรมราชชนก 
 

ระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 
เชียงใหมเรื่องใบ
ปริญญาบัตร 

ระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 
เชียงใหมเรื่อง
ใบปริญญา
บัตร 

งานทะเบียน ฯ 

6  
     

คัดเลือกนักศึกษา     
  รับรางวัลเหรียญทอง 

และเหรียญเงิน 

 
 

6.1 งานทะเบียนเสนอผลการ
เรียนตลอดหลักสูตรให
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
6.2 คณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัย พิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาท่ีจะรับรางวัลเหรียญ
ทองและเหรียญเงิน 
6.3 งานทะเบียนทําหนังสือ
ราชการ เสนอรายชื่อนักศึกษาท่ี
ไดรางวัลเหรียญทองและเหรียญ
เงิน ถึงสถาบันพระบรมราชชนก 
 

-ระบบทะเบียน
สารสนเทศ 

-ระเบียบของ
สถาบันพระ
บรมราชชนก 
เรื่องรางวัล
เหรียญทอง 
เหรียญเงิน 

งานทะเบียนฯ 
คณะกรรมการ
บริหาร  

7 
 
 

 
เขารับพระราชทาน

ปริญญาบัตร 
 

 

7.1 วิทยาลัยฯจัดเตรียมรายชื่อ
บัณฑิตเพ่ือเขารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร 
7.2 บัณฑิตชําระคาธรรมเนียมใน
พิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

-หนังสือราชการ
จาก สบช แจง
เรื่องการเขารับ
พระราชทาน
ปริญญาบัตร 

-ระเบียบของ
สถาบันพระ
บรมราชชนก 
เรื่องรางวัล
เหรียญทอง 

งานทะเบียนฯ 
คณะกรรมการ
บริหาร  
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิด 
ชอบ 

7.3 งานกิจการนักศึกษา
ประชาสัมพันธบัณฑิตเรื่องการ
เขารับพระราชทานปริญญาบัตร 
7.4 บัณฑิตเขารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร 
7.5 กรณีท่ีบัณฑิตไมไปรับ
พระราชทานปริญญาบัตร ให
ติดตอขอรับใบปริญญาบัตรไดท่ี
งานทะเบียน วิทยาลัยฯ ตั้งแต 1 
สัปดาหเปนตนไป หลังพิธี
พระราชทานปริญญาบัตรแลว 

เหรียญเงิน 

8 
 
 

 
ติดตามคุณภาพบัณฑิต 

 
 

8.1 งานทะเบียนบันทึกสถานท่ี
ทํางานของบณัฑิต โดยติดตอกับ
บัณฑิตทาง เฟสบุค ไลน และอ่ืน  ๆ
8.2 งานทะเบียน ปรับปรุง
แบบสอบถามการติดตามคุณภาพ
บัณฑิต ผานรองฯวิชาการ และ
ผูทรงคุณวุฒิ  
8.3 เตรียมเอกสาร แบบสอบถาม
คุณภาพบัณฑิต ถึงผูใชบัณฑิต
และบัณฑิต 
8.4 สงแบบสอบถามตามท่ี
ทํางานของบัณฑิต 
8.5 ติดตามการไดรับแบบ 
สอบถามคืนอยางนอยรอยละ 80 
8.6 วิเคราะหขอมูลคุณภาพ
บัณฑิต 
8.7 รายงานผลคุณภาพบัณฑิต 
8.8 บันทึกขอความเสนอรายงาน
ผลคุณภาพบัณฑิต 

-คุณภาพ
แบบสอบถาม 
-ปริมาณ
แบบสอบถาม
ไดรับกลับไมนอย
กวารอยละ 80 

-ระเบียบของ
สถาบันพระ
บรมราชชนก 
เรื่องรางวัล
เหรียญทอง 
เหรียญเงิน 

งานทะเบียนฯ 
 

9  
 

ประกันคุณภาพ 
การศึกษาดานบณัฑิต 

 

9.1 งานทะเบียน จัดทําตัวบงชี้
ดานประกันคุณภาพบัณฑิต 
9.2 ใหขอเสนอแนะตามรายงาน
ผลติดตามคุณภาพบัณฑิต 
9.3 เสนอขอมูลแกวิชาการเพ่ือ
ปรับปรุงการเรียนการสอนให
สอดคลองกับความตองการของ
ผูใชบัณฑิต 

ตัวบงชี้ดานประกัน
คุณภาพบัณฑิต 

 

ติดตาม
คุณภาพ
บัณฑิต  

งานทะเบียนฯ 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1. ประมวลผลการเรียนตลอดหลักสูตร 
1.1 งานทะเบียน ตรวจสอบหนวยกิตการลงทะเบียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษาที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษา 
1.2 งานทะเบียน ดําเนินการประมวลผลการเรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษาที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษา 

จําแนกตามรายวิชาที่เปนทฤษฎี ปฏิบัติ จําแนกตามหมวดวิชา การศึกษาทั่วไป พ้ืนฐานทั่วไป และวิชาชีพ 
1.3 รายงานผลเสนอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย / มหาวิทยาลัยเชียงใหม เพ่ือขออนุมัติสําเร็จการศึกษา  

2. รายงานตัวคาดวาจะสําเร็จการศึกษา 
2.1 ประชาสัมพันธ แจงนักศึกษาใหไปรายงานตัวคาดวาจะสําเร็จการศึกษา ตามระยะเวลาที่ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหมกําหนด 
2.2 นักศกึษาเดินทางไปรายงานตัวคาดวาจะสําเร็จการศึกษา ที่มหาวิทยาลัย เชียงใหม 
2.3 นักศกึษาชําระเงินรายงานตัวคาดวาจะสําเร็จการศึกษา 

3. ประชุมพิจารณาการสําเร็จการศึกษา 
3.1 คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยพิจารณาการสําเร็จการศึกษา ตามที่งานทะเบียนเสนอผานรองฯวิชาการ 
3.2 คณะพยาบาลศาสตรมหาวิทยาลัย เชียงใหม ประชุมรวมกับผูแทนวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 

เพ่ือพิจารณาการสําเร็จการศึกษา 
3.3 เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา 

4. ออกใบระเบียนผลการเรยีน 
4.1 วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา ออกใบระเบียนผลการเรียน 
4.2 ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล บรมราชชนนี พะเยา ลงนามในใบระเบียนผลการเรยีน 
4.3 นักศึกษารบัใบระเบียนผลการเรียนที่งานทะเบียน 

5. ออกใบปรญิญาบัตร 
5.1 มหาวิทยาลัยเชียงใหมออกใบปริญญาบัตร 
5.2 ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล บรมราชชนนี พะเยา ลงนามในใบปรญิญาบัตรของนักศึกษา  
5.3 งานทะเบียน สงใบปริญญาบัตรของนักศึกษาใหมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
5.4 มหาวิทยาลัยเชียงใหม ลงนาม และสงใบปริญญาบัตรไปยังสถาบันพระบรมราชชนก 

6.คัดเลือกนักศึกษา รับรางวัลเหรียญทองและเหรียญเงิน 
6.1 งานทะเบียนเสนอผลการเรียนตลอดหลักสูตรใหคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
6.2 คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาที่จะรับรางวัลเหรียญทองและเหรียญเงิน 
6.3 งานทะเบียนทําหนังสือราชการ เสนอรายช่ือนักศึกษาที่ไดรางวัลเหรียญทองและเหรียญเงิน ถึงสถาบันพระ

บรมราชชนก 
7. เขารับพระราชทานปริญญาบัตร 

7.1 วิทยาลัยฯจัดเตรียมรายช่ือบัณฑิตเพ่ือเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 
7.2 บัณฑิตชําระคาธรรมเนียมในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
7.3 งานกิจการนักศึกษาประชาสัมพันธบัณฑิตเรื่องการเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง: การสําเร็จการศึกษา 
หนวยงาน: งานทะเบียน วัดและประเมินผล ฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร: AC-03-005 หนาที่ : 499 
วันที่เริ่มใช: 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที:่   1 

 

 
 

7.4 บัณฑิตเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 
7.5 กรณีที่บัณฑิตไมไปรับพระราชทานปริญญาบัตร ใหติดตอขอรับใบปริญญาบัตรไดทีง่านทะเบียน วิทยาลัยฯ 

หลังพิธีพระราชทานปริญญาบัตรแลว อยางนอย 1 สัปดาหเปนตนไป  
8. ติดตามคุณภาพบัณฑิต 

8.1 งานทะเบียนบันทึกสถานที่ทํางานของบัณฑิต โดยติดตอกับบัณฑิตทาง เฟสบุค ไลน และอ่ืน ๆ 
8.2 งานทะเบียน ปรับปรุงแบบสอบถามการติดตามคุณภาพบัณฑิต ผานรองฯวิชาการ และผูทรงคณุวุฒิ  
8.3 เตรียมเอกสาร แบบสอบถามคุณภาพบัณฑิต ถึงผูใชบัณฑิตและบัณฑิต 
8.4 สงแบบสอบถามตามที่ทํางานของบัณฑิต 
8.5 ติดตามการไดรับแบบสอบถามคืนอยางนอยรอยละ 80 
8.6 วิเคราะหขอมูลคุณภาพบัณฑิต 
8.7 รายงานผลคุณภาพบัณฑิต 
8.8 บันทึกขอความเสนอรายงานผลคุณภาพบัณฑิต 

9. ประกันคุณภาพการศึกษาดานบัณฑิต 
9.1 งานทะเบียน จัดทําตัวบงช้ีดานประกันคุณภาพบัณฑิต 
9.2 ใหขอเสนอแนะตามรายงานผลติดตามคุณภาพบัณฑิต 
9.3 เสนอขอมลูแกวิชาการเพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนใหสอดคลองกับความตองการของผูใชบัณฑิต 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนกวาดวยการสําเร็จการศึกษา 
ระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยการสําเร็จการศึกษา    
ระเบียบการปฏิบัติในการเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 

8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 
แบบฟอรมคํารองคาดวาจะสําเร็จการศึกษา 
แบบฟอรมคํารองขอใบระเบียนผลการเรียน 

9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
ใบแสดงผลการเรียน งานทะเบียน ฯ งานทะเบียน ฯ ตลอดไป ในระบบทะเบียน

สารสนเทศ 
 

10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 

การดําเนินการเปนไปตามกําหนด
ของสบช. และสถาบันสมทบ 

1. รอยละของนักศึกษาขออนุมัติสําเร็จ
การศึกษาตอมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ทันตามเวลาที่กําหนด 

รอยละ 100 

เอกสารการสําเร็จไมมีความ
ผิดพลาด 

2. รอยละของนักศึกษามีคุณวุฒิและ
หลักฐานการศกึษาทีถู่กตอง 

รอยละ 100 
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ผูจัดทํา 

1. นางสาวสมศรี  สัจจะสกลุรัตน 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 
 

2. นางพิกุล  แบนประเสริฐ 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 

 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 เพ่ิมกระบวนงานการวิพากษเกรด 
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1. วัตถุประสงค 
     เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับการจัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษาใหมีมาตรฐานในแตละป
การศึกษา 
2. ขอบเขต 
     ครอบคลุมการจัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษา การลงทะเบียนเรียนในแตละช้ันป การตรวจสอบสถานภาพ
นักศึกษา การบันทึก/ประมวลผลเกรดและรายงานผลการเรียน 
3. คํานยิาม 
     ระบบทะเบียนนักศึกษา หมายถึง ขั้นตอนในการจัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษา ปรับปรุงสถานะนักศึกษา 
แกไขขอมูลนักศึกษากรณีเปลีย่นช่ือ-ช่ือสกุล จัดทําระบบงานทะเบียนทั้งกอนการลงทะเบียนและระหวางการ
ลงทะเบียน ประมวลผลเกรดนักศึกษาตามหลักสูตร และการรายงานผลการเรียนตอผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ
ฝายวิชาการและบุคคลที่เกี่ยวของ  
4. ความรับผิดชอบ 

งานทะเบียน วัดและประเมินผลและอาจารยที่เกี่ยวของ 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ   ระบบทะเบียนนักศึกษา 
ตัวชี้วัดที่สําคญัของกระบวนการ    
รอยละของนักศึกษาไดรับการจัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษาที่ถูกตองและเปนปจจุบัน   
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1  
 

จัดทําขอมูลพ้ืนฐาน 
ของระบบทะเบียน 

1.1 นําขอมูลการรายงานตัว
นักศึกษาใหม จากระบบการรับ
สมัครของ สบช. มากําหนดรหัส
นักศึกษาชั้นปท่ี 1 เรียงตาม
ตัวอักษร 
1.2 นักศึกษากรอกประวัติขอมูล
ของตนเองในระบบทะเบียน ของ 
สบช.ภายใน 1 เดือนหลังเปดภาค
การศึกษา 
1.3 บันทึกขอมูลการเลื่อนชั้นปของ
นักศึกษาตามหลักสูตร/กรณีเรียน
ซํ้าชั้น 
1.4 ปรับปรุงสถานะนักศึกษา กรณี 
พักการเรียน ลาออก เสียชีวิต 
1.5 แกไขขอมูลนักศึกษากรณี
เปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล (ถามี) 
 

ขอมูลประวัติ
สวนตัว 
ของนักศึกษา
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

งานทะเบียน
นําขอมูลของ
นักศึกษาใน
ระบบการรับ
สมัครของ 
สบช. มาไวใน
ระบบ วพบ.
หลังเปดเรียน 
1 เดือน 
ติดตามการลง
ขอมูลสวนตัว
ของนักศึกษา
และงานทุน
กรอกเรื่องทุน 

งานทะเบียนฯ 
นักศึกษา 
งานทุน 

2  
จัดทําเมนูลงทะเบียนเรียน 

2.1 กําหนดปฏิทินการศึกษาตาม
แผนการจัดการศกึษาของวิทยาลัย 
2.2 จัดตารางการสอนประจําภาค
การศึกษาในระบบทะเบียน 
2.3 กําหนดรายวิชาท่ีเปดสอน แต
ละภาคการศึกษา ของทุกชั้นป  
2.4 กําหนดรายชื่ออาจารยผูสอน 
เพ่ิมชื่อโดยงาน IT 
ภายใน 1 เดือนหลังเปดภาค
การศึกษา 
 

การลงทะเบียน
รายวิชาใน
ระบบไดถูกตอง
และเปนปจจุบัน 

คูมือการจัด
การศึกษาของ
วิทยาลัยฯและ 
มคอ.3, มคอ.
4ท่ีถูกตองและ
เปนปจจุบัน 
ภายใน 1 
เดือนหลังเปด
ภาคการศึกษา 

งานทะเบียนฯ 
-งานIT  

3  
ลงทะเบียนเรียน 

3.1 ศึกษา มคอ.3,4  
3.2 บันทึกขอมูลลงทะเบียนเรียน
รายคน/กลุม/ชั้นป เปนแตละคาบ 
แตละสัปดาห สถานท่ีฝกปฏิบัติ 
ภายใน 1 เดือนหลังเปดภาค
การศึกษา 
 
 
 

การลงทะเบียน
เรียนแตละ
รายวิชาได
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

ติดตามการ
ลงทะเบียน
เรียนแตละ
รายวิชาได
ถูกตองและ
เปนปจจุบัน
ภายใน 1 
เดือนหลังเปด
ภาคการศึกษา 

งานทะเบียนฯ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

4  
วิพากษเกรด 

4.1 อาจารยรับผิดชอบรายวิชาสง
เกรดใหงานทะเบียน วดัและ
ประเมินผล ภายในสัปดาหท่ี 2 
หลังสอบ 
4.2 แตงตั้งคณะกรรมการวิพากษ
เกรด 
4.3 ดําเนินการวิพากษเกรด 
ภายในสัปดาหท่ี 3 หลังการสอบ 
4.4 บันทึกการวิพากษเกรด 
4.5 อาจารยรับผิดชอบรายวิชา
แกไข (ถามี) ตามมติของ
คณะกรรมการ ภายใน 1 สัปดาห
หลังสงเกรดท่ีผานการวิพากษ 
4.6 งานทะเบียน / อาจารย
รับผิดชอบรายวิชา บันทึก 
เกรดในระบบ 
4.7 ตรวจทานการบันทึกเกรด 
4.8 ยืนยันการบันทึกเกรดนักศึกษา 
 

วิพากษเกรด
และลงเกรดใน
ระบบทะเบียน
ไดถูกตอง  

การวิพากษ
เกรดตาม
หลักฐานเชิง
ประจักษและ
ลงเกรดใน
ระบบทะเบียน
ไดถูกตองและ
เปนปจจุบัน
ภายใน 5 
สัปดาหหลัง
การสอบ 

งานทะเบียนฯ 
-อาจารย
ผูรับผิดชอบ  
-คณะ 
กรรมการ
วิพากษเกรด 

5  
บันทึก/ประมวลผลเกรด 

5.1 ประมวลผลเกรด แยกตาม
หลักสูตร  
5.2 ประมวลผลเกรด แยกตามภาค
การศึกษา 
 

ประมวลผล
การศึกษาได
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

ตรวจสอบการ
ลงเกรดใน
ระบบของ 
สบช.ภายใน 1 
สัปดาหหลัง
การวิพากษ 

งานทะเบียนฯ 

6  
 

รายงานผลการเรียน 
 

6.1 บันทึกขอความรายงานผลการ
เรียน แยกตามหลักสูตร ตามชั้นป 
รายภาคการศึกษา และตลอดชั้นป 
6.2 บันทึกขอความรายงานผลการ
เรียน ตลอดหลักสูตร แยกตาม
หมวดวิชา วิชาท่ัวไป พ้ืนฐาน 
วิชาชีพ แยกรายวิชาทฤษฎี 
รายวิชาปฏิบัติ เสนอ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม (สมทบ) 
6.3 รายงานผลการเรียนของ
นักศึกษาแจงผูท่ีเกี่ยวของทราบ 
ไดแกผูปกครอง ทุน  
 

รายงานผลการ
เรียนไดถูกตอง
และเปนปจจุบนั 

กําหนด
ระยะเวลาใน
การรายงาน
ผลการเรียน 1 
สัปดาหหลังลง
เกรดครบทุก
รายวิชา 

งานทะเบียนฯ 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. ขอมูลประวัติสวนตัวของนักศึกษา 

1.1 นําขอมลูการรายงานตัวนักศึกษาใหม จากระบบการรับสมัครของ สบช. มากําหนดรหัสนักศึกษาช้ันปที่ 1 
เรียงตามตัวอักษร 

1.2 นักศกึษากรอกประวัติขอมูลของตนเองในระบบทะเบียน ของ สบช.ภายใน 1 เดือนหลังเปดภาคการศึกษา 
1.3 บันทึกขอมูลการเลื่อนช้ันปของนักศึกษาตามหลักสูตร/กรณีเรียนซ้าํช้ัน 
1.4 ปรับปรุงสถานะนักศึกษา กรณี พักการเรียน ลาออก เสียชีวิต 
1.5 แกไขขอมลูนักศึกษากรณีเปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล (ถามี) 

2. จัดทําเมนูลงทะเบียน 
2.1 กําหนดปฏิทินการศึกษาตามแผนการจดัการศึกษาของวิทยาลัย 
2.2 จัดตารางการสอนประจําภาคการศึกษาในระบบทะเบียน 
2.3 กําหนดรายวิชาที่เปดสอน แตละภาคการศึกษา ของทุกช้ันป  
2.4 กําหนดรายช่ืออาจารยผูสอน เพ่ิมช่ือโดยงาน IT 
ภายใน 1 เดือนหลังเปดภาคการศึกษา 

3. ลงทะเบียนเรียน 
3.1 ศึกษา มคอ.3,4  
3.2 บันทึกขอมูลลงทะเบียนเรียนรายคน/กลุม/ช้ันป เปนแตละคาบ แตละสัปดาห สถานที่ฝกปฏิบัติ ภายใน 1 

เดือนหลังเปดภาคการศึกษา 
4. วิพากษเกรด 

4.1 อาจารยรบัผิดชอบรายวิชาสงเกรดใหงานทะเบียน วัดและประเมินผล ภายในสัปดาหที่ 2 หลังสอบ 
4.2 แตงต้ังคณะกรรมการวิพากษเกรด 
4.3 ดําเนินการวิพากษเกรด ภายในสัปดาหที่ 3 หลังการสอบ 
4.4 บันทึกการวิพากษเกรด 
4.5 อาจารยรบัผิดชอบรายวิชาแกไข (ถามี) ตามมติของคณะกรรมการ ภายใน 1 สัปดาหหลังสงเกรดที่ผานการ

วิพากษ 
4.6 งานทะเบียน / อาจารยรับผิดชอบรายวิชา บันทึกเกรดในระบบ 
4.7 ตรวจทานการบันทึกเกรด 
4.8 ยืนยันการบันทึกเกรดนักศึกษา 

5. ประมวลผลการศึกษา 
5.1 ประมวลผลเกรด แยกตามหลักสูตร  
5.2 ประมวลผลเกรด แยกตามภาคการศึกษา 

6. รายงานผลการเรียน 
6.1 บันทึกขอความรายงานผลการเรียน แยกตามหลักสูตร ตามช้ันป รายภาคการศึกษา และตลอดช้ันป  
6.2 บันทึกขอความรายงานผลการเรียน ตลอดหลักสูตร แยกตามหมวดวิชา วิชาทั่วไป พ้ืนฐาน วิชาชีพ แยก



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง: ระบบทะเบียนนักศึกษา 
หนวยงาน: งานทะเบียน วัดและประเมินผลฝายวิชาการ 
หมายเลขเอกสาร: AC-03-006 หนาที่ : 505 
วันที่เริ่มใช: 16 กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที:่   1 

 

 
 

รายวิชาทฤษฎี รายวิชาปฏิบัติ เสนอมหาวิทยาลัยเชียงใหม (สมทบ) 
6.3 รายงานผลการเรียนของนักศึกษาแจงผูที่เกี่ยวของทราบ ไดแกผูปกครอง ทุน 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
          - 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 

แบบฟอรมการวิพากษเกรด 
แบบฟอรมการสงเกรด 

9. เอกสารบันทึก 
- 

10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 

ความถูกตอง ของทะเบียน รอยละของนักศึกษาไดรับการ
จัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษาที่
ถูกตองและเปนปจจุบัน   

รอยละ 100 

 
 
 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การจัดบริการสิ่งสนับสนนุการเรยีนรู 
หนวยงาน : บริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
หมายเลขเอกสาร : AC-04-001 หนาที ่: 506 
วันที่เริ่มใช : 16  กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 
ผูจัดทํา 

1. นางสมศรี  ทาทาน 
ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการพิเศษ 
 
 

 
ผูตรวจสอบ.................................................... 

(นางสาวพิมพิมล วงศไชยา) 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

วันที่ .14.. /..ก.ค.... /...61.. 
 
 
ผูอนุมัติ............................................................ 

(นายธานี กลอมใจ) 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่ .15.. /..ก.ค... /..61.. 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
2 ธันวาคม 2559 0  
24 กรกฎาคม 2560 1 ปรับช่ืออาจารยประจําหลักสตูรเปนช่ือผูรับผิดชอบหลักสตูร 
   
   
   
   
   



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การจัดบริการสิ่งสนับสนนุการเรยีนรู 
หนวยงาน : บริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
หมายเลขเอกสาร : AC-04-001 หนาที ่: 507 
วันที่เริ่มใช : 16  กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 
1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
2. เพ่ือใหมีการจดับริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรูใหมีเพียงพอ พรอมใชและเหมาะสมกับการจัดการเรียน

การสอนตามหลักสูตรกําหนด 
2. ขอบเขต 

  ครอบคลมุงานในงานบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู เรื่องการจัดหา การบํารุงรักษา การซอมบํารุง การ
สอบเทียบ การจัดเตรียม และการบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
3. คํานยิาม 

การบริหารจัดการ การใหบริการวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑการแพทยของหองปฏิบัติการพยาบาล 

หองปฏิบัติการวิทยาศาสตร ใหมีเพียงพอ พรอมใชและเหมาะสมกับการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกําหนด  

4. ความรับผิดชอบ 
     คณะกรรมการงานบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 

5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ   การจัดบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
ตัวชี้วัดที่สําคญัของกระบวนการ  มีหองปฏิบัติการ ตําราและสารสนเทศ พรอมใชและทันสมัย และ

ผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การจัดบริการสิ่งสนับสนนุการเรยีนรู 
หนวยงาน : บริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
หมายเลขเอกสาร : AC-04-001 หนาที ่: 508 
วันที่เริ่มใช : 16  กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
แนวทางในการควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 

1.1 สํารวจความตองการส่ิง
สนับสนุนการเรียนรูจาก
หัวหนางานการสอน 
อาจารยผูรับผิดชอบ
รายวิชา อาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร 
เจาหนาที่หองปฏิบัติการ 
และนักศึกษาศึกษา  

 

สํารวจความตองการส่ิง
สนับสนุนการเรียนรูจาก
หัวหนางานการสอน 
อาจารยผูรับผิดชอบ
รายวิชา อาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร 
เจาหนาที่
หองปฏิบัติการ และ
นักศึกษาภายในเดือน  
กรกฎาคมของทุกป  
 

สํารวจไดตามเวลาที่
กําหนดและพรอมใชกอน
เปดภาคการศึกษา 2 
สัปดาห 
คุณสมบัติของส่ิงสนบัสนุน
การเรียนรูมีคุณภาพ
เปนไปตามมาตรฐาน  

1.คณะกรรม 
การงานบริการ
ส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรู 
2.อาจารยประจํา
หลักสูตร 

2  
 
 

 
 

2.1 เสนอความตองการส่ิง
ส นั บ ส นุ น ก า ร เ รี ย น รู ต อ
คณะกรรมการวิชาการ  
2.2 จัดทําแผนปฏิบัติการการ
จัดส่ิงสนับสนุนการเรียนรู 
2.3 เขียนโครงการจัดหาส่ิง
สนับสนุนการเรียนรู 
 
 

มีการเสนอโครงการ
จัดหาส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรูในไตรมาสที่ 1 
 

มีการดําเนินงานตาม
โครงการจัดหาส่ิง
สนับสนุนการเรียนรู 
ติดตามความกาวหนาทุก
ไตรมาส 

1.คณะกรรม 
การงานบริการ
ส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรู 
2.อาจารยประจํา
หลักสูตร 

3  
 
no 
 
 
 
 
 
           yes 

3.1หัวหนางานบริการส่ิง
สนับสนุนการเรียนรูเสนอ
โครงการจัดหาส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรู(หุนและอุปกรณ
หองปฏิบัติการพยาบาลและ
หองปฏิบัติการวิทยาศาสตร) 
ตอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติ 
 
 
 

มีการเสนอโครงการ
จัดหาส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรูในไตรมาสที่ 1 

การดําเนินการเสนอความ
ตองการส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรูใหเสร็จส้ินภายใน
เดือนพฤศจิกายน 

1.รองฯฝาย
วิชาการ 
2. คณะกรรม 
การงานบริการ
ส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรู 
 

4  
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการงานบริการ 
ส่ิงสนับสนุนการเรียนรูและ
เจาหนาที่หองปฏิบัติการ 
4.1 การจัดหาส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรู 
4.2. การบํารุงรักษาส่ิง
สนับสนุนการเรียนรู 
4.3. การซอมบํารุงส่ิงสนับสนุน
การเรียนรู 
4.4. การสอบเทียบส่ิง
สนับสนุนการเรียนรู 
4.5. การจัดเตรียมส่ิงสนับสนุน
การเรียนรู 
4.6. การบริการส่ิงสนับสนุน

มีการดําเนินงานบริการ
ส่ิงสนับสนุนการเรียนรู
ตามคูมือการปฏิบัติงาน 

มีการกํากับติดตามการ
ดําเนินงานบริการส่ิง
สนับสนุนการเรียนรู     
ไตรมาสละ 1 คร้ัง ตลอด
ปงบประมาณ 2561  
เสร็จส้ินภายในเดือน
สิงหาคม) 

1.รองฯฝาย
วิชาการ 
2.คณะกรรม 
การงานบริการ
ส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรู 
 

วางแผนการจัด
สิ่งสนับสนุนการ

เรียนรู 
 

จัดทําแผนการจัดส่ิง
สนับสนุนการเรียนรู 

 

ขออนุมัติ
แผนการ

ปฏิบัติงาน
ประจําป 

 

ดําเนินงานบริการส่ิง
สนับสนุน 
การเรียนรู 

 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การจัดบริการสิ่งสนับสนนุการเรยีนรู 
หนวยงาน : บริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
หมายเลขเอกสาร : AC-04-001 หนาที ่: 509 
วันที่เริ่มใช : 16  กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
แนวทางในการควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

การเรียนรู 
5  

 
 
 
 
 
 
 

5.1 หัวหนางานบริการ 
ส่ิงสนับสนุนการเรียนรูกํากับ
ติดตามความกาวหนาในการ
ดําเนินงานการจัดบริการส่ิง
สนับสนุนการเรียนรู โดย
ติดตามและตรวจสอบการ
ดําเนินงานตางๆ ตามที่กําหนด
ไว 
 

มีการกํากับติดตามการ
ดําเนินงานบริการส่ิง
สนับสนุนการเรียนรู  
ไตรมาสละ 1 คร้ัง 
 

ตรวจสอบการกํากับ
ติดตามการดําเนินงาน
บริการส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรูจากรายงานสรุปผล
การดําเนินงานการจัดส่ิง
สนับสนุนการเรียนรู 
 

1.รองฯฝาย
วิชาการ 
2.หัวหนางาน
บริการ 
ส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรู 
 
 

6  
 
 
 
 
 

6.1 นักศึกษาประเมินความพึง
พอ ใ จขอ งนั ก ศึ กษ าต อ ส่ิ ง
สนับสนุนการเรียนรู 
6.2 .  อาจารย ผู รั บ ผิ ดชอบ
หลักสูตร และอาจารยประจํา
หลัก สูตรประเมินความพึง
พ อ ใ จ ข อ ง อ า จ า ร ย ต อ ส่ิ ง
สนับสนุนการเรียนรู 
6.3.คณะกรรม 
การงานบริการส่ิงสนับสนุน
การเรียนรูประเมินจํานวนส่ิง
สนับสนุนการเรียนรูที่
เหมาะสมและเพียงพอตอการ
เรียนการสอน 
6.4. นําเสนอแนวทางการ
พัฒนาปรับปรุง 
6.5. นําแผนที่ปรับปรุงไป
ปฏิบัติ 
6.6 รายงานผลการดําเนินงาน
ตอผูอํานวยการ ผานรอง
ผูอํานวยการฝายวิชาการและ
คณะกรรมการวิชาการ 

นักศึกษาประเมินฯ.
กอนปดภาคการศึกษา 
ทุกไตรมาส 
อาจารยประจําหลักสูตร 
อาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร ประเมินฯ 
กอนเปดภาคการศึกษา
ที่ 1/แตละไตรมาสที่มี
แผนการปรับปรุง 
 

1.รายงานผลการประเมิน
ความพึงพอใจของ
นักศึกษาและอาจารยตอ
ส่ิงสนับสนุนการเรียนรู 
2.การตรวจนับจํานวนวัสดุ
อุปกรณในสมุดทะเบียน
ส่ิงสนับสนุนการเรียนรู 
3.รายงานผลการ
ดําเนินงานตามแบบฟอรม
ความคุมความเส่ียง 

1.คณะกรรม 
การงานบริการ
ส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรู 
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7.1 คณะกรรม การงานบริการ
ส่ิงสนับสนุนการเรียนรูมีการ
ประชุมประเมินผลกระบวน 
การในแตละขั้นตอนเพ่ือนําไป
ปรับปรุงระบบ 
7.2 คณะกรรมการงานบริการ
ส่ิงสนับสนุนการเรียนรูมีการ
ถอดบทเรียนการดําเนินงาน
หรือมีการจัดการความรู 

มีการประเมิน
กระบวนการดําเนินงาน
การจัดส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรูโดยอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร 
และคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรเดือน
ก.ค.-ส.ค./กอนเปดภาค
การศึกษาที่ 1 ของทุกป 

รายงานสรุปผลการ
ดําเนินงานการจัดส่ิง
สนับสนุนการเรียนรู 

1. รองผูอํานวย  
การฝายวิชาการ 
อ.ประจํา
หลักสูตร 
คณะกรรม การ
งานบริการส่ิง
สนับสนุนการ
เรียนรู 

8.  
 
 
 

8.1 มีการนําผลการถอด
บทเรียน/การจัดการความรู มา
พัฒนาเปนแนวปฏิบัติที่ดี 

 

มีเอกสารการถอด
บทเรียน/การจัดการ
ความรู/แนวปฏิบัติที่ดี 

มีรายงานผลการถอด
บทเรียน/การจัดการ
ความรู/แนวปฏิบัติที่ดี 

1. คณะกรรม 
การงานบริการ
ส่ิงสนับสนุนฯ 

ประเมินผล 
 

ประเมินกระบวนการฯ 
และ 

ถอดบทเรียน 

 

จัดทําแนวปฏิบตัิ
ท่ีด ี

กํากับและติดตามงาน 
 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การจัดบริการสิ่งสนับสนนุการเรยีนรู 
หนวยงาน : บริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
หมายเลขเอกสาร : AC-04-001 หนาที ่: 510 
วันที่เริ่มใช : 16  กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1. คณะกรรมการงานบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรูวางแผนการจัดสิ่งสนับสนุนการเรียนรู โดยสํารวจความ
ตองการสิ่งสนับสนุนการเรียนรูจากหัวหนางานการสอน อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา อาจารยประจําหลักสูตร 
เจาหนาที่หองปฏิบัติการ และนักศึกษาภายในเดือนมิถุนายนถึงกรกฎาคม 

2. หัวหนางานบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรูเสนอแผนการปฏิบัติงานประจําป จัดทําแผนปฏิบัติการการจัด
สิ่งสนับสนุนการเรียนรู เขียนโครงการจัดหาสิ่งสนับสนุนการเรียนรู เสนอโครงการจัดหาสิ่งสนับสนุนการเรียนรู(หุน
และอุปกรณหองปฏิบัติการพยาบาลและหองปฏิบัติการวิทยาศาสตร) ตอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติ 

3. คณะกรรมการงานบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรูดําเนินงานการจัดสิ่งสนับสนุนการเรียนรู ไดแก 
3.1 การจัดหาสิ่งสนับสนุนการเรียนรู  

3.1.1 มีระบบการจัดการเครื่องมือและวัสดุอุปกรณ 
1) มีการสํารวจความเพียงพอใจ 
2) ตรวจสอบและดูแลวัสดุ อุปกรณ ความพรอมใชในแตละหองปฏิบัติการพยาบาล 
3)  มีการกําหนดความตองการขั้นตํ่าของเครื่องมือและวัสดุในแตละหองปฏิบัติการ จัดหา

เครื่องมือ วัสดุอุปกรณตามความตองการ  
3.2 การบํารุงรักษาสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
3.3 การซอมบํารุงสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 

3.3.1 ระบบการบํารุงรักษาเครื่องมือและวัสดุอุปกรณใหพรอมใช 
1) บํารุงรักษาเบ้ืองตนโดยเจาหนาที่หองปฏิบัติการในหนวยงาน 

- การตรวจสอบเครื่องมือและอุปกรณ(ดานการชํารุด/การสูญหาย) 
- การทดสอบกอนนําไปใชงาน 

             - การทําความสะอาดหลังใชงาน 
                                 -  การจัดเก็บหลังใชงานในสถานที่เหมาะสม 

2) บํารุงรักษาโดยผูเช่ียวชาญ 
3.4 การสอบเทียบสิ่งสนับสนุนการเรียนรู คือ การสอบเทียบความเที่ยงตรง 

3.4.1 จัดทําแผนการสอบเทียบเครื่องมือแพทย รวมกับงานพัสดุ ปละ 1 ครั้ง 
3.4.2 จัดการสอบเทียบหรือทวนสอบทุกครั้งหลังสงซอมโดยชางผูเช่ียวชาญ 
3.4.3 ระบุรายการเครื่องมือที่ตองการสอบเทียบความเที่ยงตรงเพ่ือดําเนินการสอบเทียบโดย

ชางผูเช่ียวชาญนอกหนวยงาน 

3.5 การจัดเตรียมสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
3.6 การบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 

4. หัวหนางานบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรูกํากับและติดตามการดําเนินงาน กํากับติดตามความกาวหนา
ในการดําเนินงานการจัดสิ่งสนับสนุนการเรียนรูอยางนอยไตรมาสละครั้ง 

5. คณะกรรมการงานบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรูประเมินผลการดําเนินงาน 
5.1 นักศึกษาประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาตอสิ่งสนับสนุนการเรียนรูทุกภาคการศึกษา 



 

ระเบยีบปฏิบติัเรื่อง : การจัดบริการสิ่งสนับสนนุการเรยีนรู 
หนวยงาน : บริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
หมายเลขเอกสาร : AC-04-001 หนาที ่: 511 
วันที่เริ่มใช : 16  กรกฎาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  1 

 

 
 

5.2 อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยประจําหลักสูตรประเมินความพึงพอใจของอาจารยตอ
สิ่งสนับสนุนการเรียนรูปการศึกษาละ 2 ครั้ง (มีนาคม และกรกฎาคม) 

5.3 ประเมินจํานวนสิ่งสนับสนุนการเรียนรูที่เหมาะสมและเพียงพอตอการเรียนการสอน 
5.4 นําเสนอแนวทางการพัฒนาปรับปรุง 
5.5 นําแผนที่ปรับปรุงไปปฏิบัติ 

6. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานเพ่ือเสนอผูบริหาร 
7. มีการถอดบทเรียนการดําเนินงานหรือมีการจัดการความรู และพัฒนาเปนแนวปฏิบัติที่ดี 
 

6 เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
1. คําสั่งแตงต้ังและมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบงานบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
2. คูมือการปฏิบัติงานบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
 

7 แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ   
1. แบบสํารวจความตองการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
2. แบบประเมินความพึงพอใจสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
3. แบบฟอรมการขอยืมชุดตรวจรางกาย 
4. แบบฟอรมการรายงานอุปกรณีชํารุด ประจําหองปฏิบัติการพยาบาล/หองปฏิบัติการวิทยาศาสตร 
5. แบบฟอรมขอยืมอุปกรณหองปฏิบัติการวิทยาศาสตรและวิชาชีพพยาบาล 
6. แบบฟอรมการขอใชหองปฏิบัติการพยาบาล หองปฏิบัติการวิทยาศาสตร หองปฏิบัติการกายวิภาค

ศาสตร และจุลชีววิทยานอกเวลา 
 

8 เอกสารบันทึก 
      - 
5.ระบบการติดตามประเมินผล 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
1. ผลการประเมนิความพึงพอใจ
งานบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
 

1.  คาเฉลี่ยความพึงพอใจของ
นักศึกษาและอาจารยตอสิ่ง
สนับสนุนการเรียนรู 
2. สมุดทะเบียนจาํนวนสิ่ง
สนับสนุนการเรียนรู 

มีคาเฉลี่ยมากกวา 3.50 
 
 
เปนปจจุบันตามไตรมาส 

 

 
                                                                                                          


