
 

 
 
 

 
 

 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
 
 
 
 
 

ส านักวิชาทนัตแพทยศาสตร ์
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 



ค ำน ำ  

ส ำนักวิชำทันตแพทยศำสตร์ ได้จัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๔              
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

ส ำนักวิชำทันตแพทยศำสตร์ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี้ จะสำมำรถใช้เป็น
เครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องมีประสิทธิภำพเป็นมำตรฐำนเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงำนตำมที่ตั้งเป้ำหมำยไว้ทุกประกำร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
  

ส ำนักวิชำทันตแพทยศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 



สารบัญ 
 

เรื่อง            หน้า 
ค าน า   
สารบัญ   
   
 1. ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 1 
 2. ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 2 
 3. โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง 3 
 4. การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 6 
 5.      การจัดท าข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 10 
    
    
    
    
   
    
    
    
 



ส่วนที่ 1 
ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า สร้างคน”                
โดยมุ่ง “สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” 
วิสัยทัศน์ 
 สถาบันการศึกษาชั้นน้าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น้้าโขง 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก้ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย               
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส้าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา                  
6 ประการ คือ  
 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมที่สร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจและสังคม 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสู่สังคม 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีความเป็นสากล 
 5. ส่งเสริมและสนับสนุนการด้าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงาน 
และสิ่งแวดล้อม 
 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย 
อย่างยั่งยืน 
 

ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 
1. ปณิธาน (Determination) 
 ผลิตบัณฑิตทันตแพทย์ที่มีความรู้ ความสามารถ มีคุณภาพ มีคุณธรรมและมีจิตอาสาสู่สังคม            
เพ่ือสนองพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี “ให้ปวงประชามีฟันดี” 
 ค่านิยม DENT MFU 
  D = Devotion  อุทิศตนเพ่ือสังคม 
  E = Excellence  ความเป็นเลิศ 
  N = New  แนวคิดใหม่ 
  T = Teamwork  ความเป็นทีม 
  M = Morality  คุณธรรม 
  F = Fairness  ยุติธรรม 
  U = Unity  สามัคคี 
 
 
 



2. ปรัชญา 
“วิริยะ ปัญญา จริยะ วิจัยและพัฒนา” 

 ค้าอธิบาย  
 วิริยะ : การเป็นผู้ใฝ่รู้ ค้นคว้าด้วยตนเอง มีทักษะ เจตคติ ทางด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์และ
ทันตแพทยศาสตร์ที่เหมาะสม  
 ปัญญา : การถึงพร้อมด้วยองค์ความรู้ ในด้านการรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ                
การป้องกันโรค และการฟื้นฟูสภาพ รู้จักคิดพิจารณา วิเคราะห์อย่างเป็นระบบ สามารถสื่อสาร น้าความรู้
ไปประยุกต์ใช้ได้อย่างเหมาะสม  
 จริยะ : การเป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมแห่งวิชาชีพ มีคุณลักษณะของผู้น้า อุทิศตนเพ่ือสังคม 
โดยเห็นประโยชน์ส่วนรวมเป็นส้าคัญ สามารถด้ารงตนอยู่ได้ในชุมชนและเป็นที่พ่ึงของชุมชน 
 วิจัย : มีการศึกษาค้นคว้าและวิ 
จัย อย่างยั่งยืนเพื่อแก้ปัญหา ตอบโจทย์ เพื่อสร้างองค์ความรู้และภูมิปัญญา 
 พัฒนา : การพัฒนาหลักสูตรที่มุ่งเน้นที่จะผลิตบัณฑิตทันตแพทย์ให้มีภูมิความรู้ ในการ
ปฏิบัติงานจริง มีความสนใจใฝ่รู้และพัฒนาความรู้ความสามารถอยู่ตลอดเวลา 
 วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือผลิตบัณฑิตที่สามารถบูรณาการองค์ความรู้ทั้ง 4 ด้าน ประกอบด้วย ด้านการแพทย์ 
ด้านปฏิบัติการทางคลินิก ด้านวิทยาศาสตร์ และด้านการวิจัยทันตแพทยศาสตร์ สามารถ
ประยุกต์ความรู้พื้นฐานในการประกอบวิชาชีพทันตกรรมได้ตรงตามหลักวิชาการ 

2) เพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ ความสามารถและทักษะทางวิชาชีพทันตแพทย์ ตามเกณฑ์
ประเมินการประกอบโรคศิลปะสาขาทันตกรรม มีความเชี่ยวชาญในการรักษา ในการ
วินิจฉัย การวางแผนการรักษา การติดตามและประเมินผลการรักษา  ตลอดจนเสริมสร้าง
การดูแลรักษาสุขภาพช่องปากข้ันพื้นฐานแก่ประชาชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

3) เพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรมจริยธรรม จรรยาบรรณในวิชาชีพ มีจิตสาธารณะ มีความ
รับผิดชอบต่อชุมชนและสังคม 

4) เ พ่ือผลิตบัณฑิตมีที่ มี ทั กษะของ 21st Century Skills และทักษะการสื่ อสาร เป็ น
ภาษาอังกฤษได้เป็นอย่างดี 

3. วิสัยทัศน์ 
 การเป็นสถาบันที่ผลิตบัณทิตทันแพทย์ที่ได้มาตรฐาน มีความรู้ คุณธรรมจริยธรรม มีจิตอาสาต่อ
ส่วนรวม มีคุณภาพตามมาตรฐานทางการศึกษาด้านวิชาชีพทันตกรรมสู่ระดับสากล ที่มุ่งผลิตบัณฑิตมี
คุณธรรม มีความสุข และค้านึงถึงชุมชนและสังคม 
 
 
 
 
 



4. พันธกิจ 
1. ด้านการผลิตบัณฑิต ผลิตบัณฑิตทันตแพทย์ที่มีความรู้ เชิงบูรณาการ เป็นมาตรฐาน             

ระดับสากลมีทักษะปรากฏแห่งศตวรรษที่ 21 สามารถพัฒนาตนเองให้ก้าวหน้าและทันสมัย
อยู่เสมอ มีคุณภาพ มีคุณธรรม จริยธรรม จิตอาสาต่อสังคมและชุมชน 

2. ด้านการวิจัย วิจัยและพัฒนาความรู้และนวัตกรรมด้านสุขภาพช่องปาก และคุณภาพชีวิตที่
สามารถน้าไปใช้ประโยชน์ต่อมวลมนุษย์ 

3. ด้านการบริการวิชาการและบริการด้านสุขภาพ ให้บริการสุขภาพช่องปากที่มีคุณภาพได้
มาตรฐานสากลแก่ประชาชนทุกระดับ 

4. ด้านการท้านุบ้ารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม ส่งเสริมค่านิยมความเป็นไทยและ
ธ้ารงรักษาไว้ซึ่งศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของชาติ 

5. ด้านบริหารจัดการ มีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพทันสมัยและโปร่งใสตรวจสอบได้ 
สร้างเครือข่ายสถานพยาบาล และสถาบันทางการแพทย์นานาชาติ เพ่ือการศึกษา และ
ยกระดับมาตรฐานการเรียนการสอนสู่ความเป็นสากล 
 

5. โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง  
โครงสร้างองค์กร 

 ส้านักวิชาฯ มีโครงสร้างการบริหารงาน ภายใต้การก้ากับของอธิการบดี  โดยส้านักวิชาฯ             
มีคณบดีเป็นผู้ อ้านาจบริหารงานสูงสุด  และมีทีมบริหารประกอบด้วยรองคณบดี 2 ฝ่าย  ได้แก่              
1.รองคณบดีฝ่ายบริหาร 2.รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย โดยมีวาระการบริหารคราวละ 4 ปี ดังแผนภูมิ
ภาพที่ 1 การประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของคณบดีถูกประเมินโดยอธิการบดี  และคณบดีเป็น               
ผู้ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของรองคณบดีทั้ง 2 ฝ่าย ในส่วนอาจารย์อาวุโสและกรรมการบริการ              
ส้านักวิชา มีการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง บุคคลกรส้านักวิชาฯ พนักงานสาย
วิชาการและสายปฏิบัติการ มีการประเมิน 2 ครั้งต่อปีงบประมาณ และพนักงานลูกจ้างชั่วคราว มีการ
ประเมินต่อสัญญาจ้างทุกสิ้นปีงบประมาณ โดยพนักงานทุกสายงาน จะถูกประเมินโดยคณะกรรมการ
ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดีฝ่ายต่างๆ หัวหน้างานหรือ ผู้ทรงคุณวุฒิ คณบดีเป็นประธานท้าหน้าที่
ก้าหนดนโยบายการก้ากับติดตามผลการด้าเนินงาน ในภาพรวมของส้านักวิชาฯ แผนภูมิที่ 1 โครงสร้าง
การบริหารงานของส้านักวิชาทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิที่ 1 โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิชาทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

 
สภามหาวิทยาลัย 

รองอธิการบดี 

คณบด ี

รองคณบดี / ผู้ช่วยคณบดี 

ส านักงานเลขา คลินิกทันตกรรมส านักคลินิกทันตกรรมส านัก

คณะกรรมการประจ าส านัก

1.ค้าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประจ้าส้านักวิชาทันต
แพทยศาสตร์  
2.ค้าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารโครงการทัน
ตกรรมบรมราชชนนี 
3.ค้าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนา
ส้านักวิชาทันตแพทยศาสตร์ 
และหน่วยงานภายใต้ส้านักวิชาทันตแพทยศาสตร์  
4.ค้าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการปรับปรุงหลักและ
วิพากษ์สูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต 
5.ค้าสั่งแต่งต้ังคณะท้างานเตรียมความพร้อมการ
ฝึกปฏิบัติงานคลินิกทันตกรรมพร้อมมูลใน
โรงพยาบาลและฝึกปฏิบัติงานวิชาทันตกรรม
โรงพยาบาลส้าหรับนักศึกษาทันตแพทย์ชั้นปีที่ 
6.ค้าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด้าเนินการคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษาหลักสูตรทันตแพทยศาบัณทิต  
7.ค้าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด้าเนินการคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษาหลักสูตรทันตแพทยศาบัณทิต  
8.ค้าสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการท้านุบ้ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรมประจ้าปีการศึกษา 2563 
 

อธิการบดี 



 
 

 
 

อาจารย์ อาวุโส  จ านวน 9 อัตรา 
1.อ.ทพ.พิศักด์ิ องค์ศิริมงคล  6.รศ.ทพญ.ประไพ สัลละพันธ์  
2.อ.ทพ.วสันต์ อมรสังข์  7.ทพญ.ปาริชาติ ค้าจิ่ม   
3.ทพญ.พันทิพย์ พาณิชย์    8.ผศ.ทพ.ดร.วีระชัย ธรรมวานิช  
4..ทพญ.นงวิภา พุฒิภาษ  9.ผศ.ทพญ.ดร.ประทานพร อารีราชการัณย์  
5.อ.ทพญ.รพินท์ อบสุวรรณ   
 
อาจารย์ ประจ า จ านวน 4 อัตรา 
1.รศ.ทพญ.ดร.คมข้า พัฒนาภรณ์ 3.ผศ.ทพญ.ดร.วิไลรัตน์ วรภมร  
2.อ.ทพญ.จิรวรรณ   ชาติพิทักษ์ 4.อ.ทพ.พรรษกร แสงแก้ว 
 
อาจารย์ ผู้ช่วยคงอยู่ จ านวน 24 อตัรา (อัตราว่าง 1) 
1.อ.ทพ.ครองพลช่ืนบาน  14.อ.ทพญ.ขวัญชนก  ละอองนวลพานิช 
2.อ.ทพญ.ประทานพร  ยันตรศรี 15.อ.ทพ.นนทพัทธ์  เหมวุฒิพันธ์ 
3.อ.ทพญ.อรจิตรา  พันธุ์รุ่งสุวรรณ 16.อ.ทพ.ชวิน   อุปรา 
4.อ.ทพ.กฤษณ  ต้ังอมตะกุล  17.อ.ทพญ.สุกัญญา  เกี่ยวพันธ์ 
5.อ.ทพ.พงศธร  ครบปรัชญา   18.อ.ทพญ.สุวิชญา  อังกูรมหาสุข  
6.อ.ทพญ.กฤษณ์กมล  เลิศเรืองปัญญา 19.อ.ทพญ.ณัฐพร  เลิศธัญพันธ์    
7.อ.ทพญ.ปาณิศา  หอมใย  20.อ.ทพญ.พัทธ์ธีรา  บุญกว้าง   
8.อ.ทพ.วสุธร  พูลสิน  21.อ.ทพญ.ธัญวรัตม์  ศรีเมือง    
9.อ.ทพ.ภัคพงศ์  รุธิรโก    22.อ.ทพ.ธัญพงศ์  มาไพศาลสิน  
10.อ.ทพ.ศุภสิทธิ์  ยมตะโก  23.อ.ทพ.สหรัฐ  จงรุ่งส้าราญ     
11.อ.ทพญ.ชนากานต์  นันทเจริญ 24.อ.ทพ.ทนุธรรม  สมบูรณ์โชคพิศาล  
12.อ.ทพ.อุชุกร  นฤนาทไพศาล    
13.อ.ทพ.ปรินทร  รัตนกิจกมล   

แผนภูมิที่ 2 โครงสร้างการบริหารของส านักวิชาทันตแพทยศาสตร์  

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คณะกรรมการประจ้าส้านักวิชาทันตแพทยศาสตร์ ค้าสั่ง อว 1450.1/2563  
2.คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
3.คณะกรรมการบรหิารงานคลินิกทันตกรรม ค้าสัง่ ที่ 2/2563 ลว 12 มิถุนายน 2563  

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการวิจัยและ
บริการวชิาการ 

(รศ.ทพญ.ดร.คมข า พัฒนาภรณ์) 
 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายคลินิกปฏบิัติการ 
 

งานคลินิกพิเศษ จ้านวน 4 อัตรา 
1.ทพ.สมพงษ์ รุ่งเพ็ชรวงศ์ 3.ทพญ.ณัฐญาณ์ ซื่อตรงตระกูล 
2.ทพญ.สาริศา สูตรสุคนธ์ 4.ทพญ.ดวงแก้ว เกิดศิริ   

ผู้ช่วยทันตแพทย์ จ านวน 20 อัตรา  (อัตราว่าง 4)  
1.นายภาณุวัฒน์ สืบไพบูลย์ 10.น.ส.จารุวรรณ พงษ์นุวัฒน์ 
2.นางวราภรณ์ ชุ่มมงคล 11.นางศุทธินี แหลมไธสง 
3.น.ส.น้้าฝน วงศ์ใหญ่ 12.นางสาวจีรวรรณ อินวรรณ์ 
4.นางสาวทิพย์สุดา หมอนเขื่อน13.นายสุภาษิต ชินวงค์ 
5.นางสาวสุุรีย์พร นัยต๊ิบ 14.นางสาวณัฐธิมา รุ่งสว่าง 
6.น.ส.พัชราภรณ์ พาลพล 15.น.ส.ปาณิชา มูลแจ่ม 
7.นายอนุวัฒน์ แสนค้าลือ 16.น.ส.สุดา ฉ้่ามณี 
8.น.ส.จิระภา จันทะมา 17.น.ส. ขวัญชนกใจจิต  
9.น.ส.ฐิติการ ชัยลังการ 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการทางทันตกรรม  จ านวน 3 อัตรา  

1.นางสาวสุชานาฎ ชุ่มสา 3.นางสาวดารดัชนิ์ วงค์ธรรม 
2.น.ส.อจัฉรา ทองม ี

งานการเงิน จ านวน 3 อัตรา 
1.น.ส.เมทนิี แซ่ตั้ง (การจ่าย)  
2.นางสาวศุภพิชญ์ อุน่อารมย์ (การรับ ) 

 3.น.ส.จนัทร์จริา พรอ้มสขุ (พนกังานธรุการ) 
งานเภสัชกรรม  3 อัตรา  

1.เภสัชกรเอกรัตน์ มีภู  
2.พนักงานเภสัชกร  (อัตราว่าง 2 อัตรา 

คณบดี/ผู้อ านวยการ 
(อ.ทพ.ดร.ณรงค์ ลุมพิกานนท์) 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
(อ.ทพ.พิศักดิ์ องค์ศิริมงคล) 

 

ส านักงานเลขาคณบดี จ านวน 9 อัตรา 
รายชื่อต าแหน่ง : เจา้หน้าทีบ่ริหาร     
1.นางสาวเพียงตะวัน วันดี  
2.นางสาวธีรดา  เหล็กงาม  
3.นางศิริลักษณ์ วีราคม  
4.น.ส.อรทัย เต็มใจ 
5.นายนภัสดล เมืองมูล  
6.นางสาวพิกุล จันทะศรี  
7.น.ส.พรวิภา มีชัย 
8.นายธีรศักดิ์  สีสัน 
 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 2 อัตรา  

  1.นายคทายุทธ ทาแกง  
  ( เจา้หน้าทีว่ิเคราะห์ระบบคอมพิวเตอร์ )  
 2.นายเกรียงศักดิ์ สมบัตินันทน ์
นักเทคโนโลยีการศึกษา  
งานอาคารสถานที่ จ านวน 1 อัตรา    
1.นายวีระพันธ์ แก้วทา  ช่างเทคนิค   
2.นายวทัญญู  ยศมาด ีช่างเทคนิค   
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์ ผู้ช่วยอยู่ระหว่างศกึษาต่อ จ านวน 16 อตัรา 

1. อ.ทพญ นุชนันท์ เศวตโชติ 
2. อ.ทพญ.รวิสรา แสนศิริ 
3. อ.ทพญ.พรนภัส วงค์ษา 
4. อ.ทพญ.บุญธิดา ตระกูลฉาง 
5. อ.ทพ.มานพ ยศดี 
6. อ.ทพ.ปิยะณัฐ สง่างาม 
7. อ.ทพญ.พิมพ์พร มีขันทอง 
8. อ.ทพ.พันฤทธิ์ ทองมาเอง 
9. อ.ทพญ.วิไล อริยะวุฒิกุล 
10. อ.ทพญ.ธนาภรณ์ มหาสุรชัยกุล 
11. อ.ทพ.พัทรพล ค้าเงิน 
12. อ.ทพญ.ธัญชนก ลีละวรพงษ์ 
13. อ.ทพ.พีรณัฐ ชาญฤทธิแสน 
14. อ.ทพญ.วรภาลักษณ์ เตชะวีรพงศ์ 
15. อ.ทพ.วสุพล  สอดศุข  
16. อ.ทพญ.วิสสุตา ค้าพาที 
 

 

 

 

งานธุรการและเวชระเบียน   จ านวน 2 อัตรา    
    1.นางสาวทิพวัลย์ วงค์ปาน พนักงานธุรการ (เวชระเบียน)  
จ้านวน 1 อัตรา  
    2.น.ส.มัลลิกา เกษม  เจ้าหน้าที่บริหาร (เวชระเบียน)  
จ้านวน 1 อัตรา 
พยาบาล จ านวน 1 อัตรา 

1.นางรัชนี บุญสุขวีระวัฒน์ 
ผู้ช่วยพยาบาล จ านวน 1 อัตรา  

(อัตราว่าง 1) 
ผู้ช่วยเหลือผู้ป่วย จ านวน 4  อัตรา (อัตราว่าง 2 ) 

1.นางพิศมัย มิ่งขวัญ   
2.น.ส.นงลักษณ์ เทพสุวรรณ์ 
3.นายเฉลิมชัย พุทธาก้อน 

งานแม่บ้าน จ านวน 1 อัตรา    
1.นางสิระสา แก้วนา  

นักรังสีเทคนิค  จ านวน 1 อัตรา  
(อัตราว่าง 1) 

พนักงานบริการ จ านวน 6  อัตรา (อัตราว่าง 1) 
1.นายด้ารงค์เกียรติ เมฆแสน 4.น.ส.ศิรินภา สุนทรศิริมั่นคง 
2.น.ส.เลิศลักษณ์ สงวนสิน  5. นายอนุชา ธิป๋า 
3.น.ส.อัญชลี สุวรรณศักด์ิ  6. (อัตราว่าง 1) 

งานสนับสนุนบริการ  
 
หน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่โครงการทันตกรรมบรมราชชนนี 

เจ้าหน้าที่บริหาร   (อัตราว่าง1) 
ผู้ช่วยทันตแพทย์ จ้านวน 2 อัตรา (อัตราว่าง 1) 

1.นางสาวจิตินันท์ กาวี 
2. (อัตราว่าง 1) 

ผู้ช่วยเหลือผู้ป่วย จ้านวน 2 อัตรา 
1.นายสว่าง มณีจันทร์สุข 
2.นางสาวภัทธิรา ค้าเขียว 

พนักงานขับรถ  จ้านวน 2 อัตรา 
1.นายศักด์ิดา บุญมี 
2.นายธนยศ คิดข้างบน 

ลูกจ้างโครงการภายใต้บันทึกข้อตกลงความร่วมมือในการผลิตบัณฑิตทันตแพทย์
ระหว่างมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงกับกระทรวงสาธารณสุข (MOU)  

1.นางสาว สราสร วรรณโร 
2.นางสาว นงคราญ ตาบุล 
3.นางสาว สายพิรุณ เครือสาร 
4.นางสาว พัชรีวรรณ นนทจิต 

 

 



 
 

 
 

6. การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 
 6.1 การมอบหมายงานให้อาจารย์ในส านักวิชา  
 6.1.1 ภาระงานด้านการเรียนการสอน 
 - ท้าหน้าที่ร่วมกับอาจารย์หลักในการออกแบบและจัดเตรียมการเรียนการสอนของรายวิชา 
  ที่ได้รับมอบหมายให้ตรงตามวัตถุประสงค์หลักสูตร 
 - ท้าหน้าที่เตรียมเอกสารและสื่อประกอบการสอนภายใต้การดูแลของอาจารย์หลัก 
 - ท้าหน้าที่อาจารย์ผู้ช่วย ในการสอน ประสานงานและติดตามผลลัพธ์การเรียนรู้ของนักศึกษ 
 - ท้าหน้าที่ออกข้อสอบ ด้าเนินการวัดและประเมินผลภายใต้การดูแลของอาจารย์หลัก 
 - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน ตามที่ได้รับมอบหมายจากส้านักวิชา 

 6.1.2 ภาระงานด้านบริการผู้ป่วย 
- ปฏิบัติงานดูแลรักษาป่วยทันตกรรมทีได้รับมอบหมายจากส้านักวิชา 
- ปฏิบัติงานประจ้าคลินิกของส้านักวิชา ร่วมกับนักศึกษาทันตแพทย์ ในช่วงเวลาที่นักศึกษา

ทันตแพทย์ เริ่มฝึกปฏิบัติงานคลินิกในปีแรกจนครบถึงชั้นปีที่ 6 เป็นทันตแพทย์พ่ีเลี้ยงให้กับ
นักศึกษาทันตแพทย์ของส้านักวิชา 

- ปฏิบัติงานดูแลรักษาผู้ป่วยทันตกรรมในคลินิกทันตกรรม ส้านักวิชาทันตแพทยศาสตร์ 
- การบริหารจัดการคลินิกทันตกรรม เพื่อให้การบริการผู้ป่วยเป็นไปตามมาตรฐาน 

 6.1.3 ภาระงานด้านบริการวิชาการ 
- ปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากส้านักวิชา 
- ออกปฏิบัติงานโครงการทันตกรรมเคลื่อนที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากส้านักวิชา 

 6.1.4 ภาระงานด้านการเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา  
- ท้าหน้าที่เป็น อาจารย์ ที่ปรึกษา ให้ค้าแนะน้า ดูแลนักเรียนในด้านต่างๆ ทั้งการเรียนชีวิต

ความเป็นอยู่ การประพฤติตัวที่เหมาะสม สวัสดิภาพ ทุนการศึกษา และอ่ืนๆ 
 6.1.5 ภาระงานด้านวิจัย 

- ปฏิบัติงานเป็นผู้ช่วยวิจัยหรอืผู้ร่วมโครงการวิจัยตามที่ได้รับมอบหมายจากส้านักวิชา 
 6.1.6 ภาระงานด้านท้านุบ้ารุงศิลปวัฒนธรรม 

- เข้าร่วมกิจกรรมด้านท้านุบ้ารุงศิลปวัฒนธรรมของส้านักวิชาและมหาวิทยาลัย ตามโอกาส
อันสมควร 

- ปฏิบัติงานด้านท้านุบ้ารุงศิลปวัฒนธรรมตามที่ได้รับมอบหมายจากส้านักวิชา 
 6.1.7 ภาระงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากส้านักวิชาและมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 6.1.8 ภาระงานการมีส่วนร่วมในงานพัฒนา บริการและด้าเนินการของส้านักวิชา ให้บรรลุตาม 
         นโยบายและเป้าหมาย 



 
 

 
 

 6.2 การมอบหมายงานฝ่ายงานเลขานุการส้านักวิชาทันตแพทยศาสตร์ 
  ฝ่ายงานเลขานุการส้านักวิชาทันตแพทยศาสตร์มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบใน
การสนับสนุนในงานบริหารจัดการของส้านักวิชาทันตแพทยศาสตร์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ โดยมีโครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 6.2.1 งานสารบรรณและอ้านวยการ 
 - เลขานุคณบดี ประชุมส้านักวิชาจัดตารางผู้บริหาร/อาจารย์  จองรถ/ห้องประชุม/เครื่องบิน
โดยสาย งานบริหารส่วนกลางของส้านักวิชา 
 - รับ-ส่งหนังสือ เวียนเอกสาร จัดระบบเอกสารของส้านักวิชา 
 6.2.2 งานแผนและงบประมาณ 
  - วางแผน โครงสร้างส้านัก จัดท้าแผนพัฒนาส้านัก สารสนเทศจัดท้างบส้านัก บริหารงบ           
(โอนเปลี่ยนแปลง/เพ่ิม) 
 6.2.3 งานบริหารงานบุคคล 
  - สรรหาบุคคล (อัตราใหม่)/ทุนพระบรมฯ 
  - งานประเมินบุคคล/ประวัติบุคลากร ประเมินจัดจ้างตามสัญญา ประเมินประจ้าปี เก็บลา/
ข้อมูลต่างๆ 
  - งานพัฒนาบุคลากร/ทุนศึกษาต่อ จัดฝึกอบรม ประชุมวิชาการ การประสานงานเรื่องทุน 
  - งานบริหารงานบุคคล (สวัสดิการและวินัยงานจัดการทั่วไป) 
 6.2.4 งานพัสดุ 
  - จัดหาวัสดุ ทะเบียนวัสดุ และบริหารคลังวัสดุ 
  - บริหารจัดการคลังวัสดุ 
  - จัดท้ารายการครุภัณฑ์ คุมทะเบียน และบริหารหน่วยซ่อมบ้ารุง 
 6.2.5 ฝ่ายงานการเงินและบัญชี 
  - หน่วยการเงินจัดการเรียนการสอน  (อาจารย์พิเศษ/อาจารย์อาวุโส) เบิกจ่ายงบการเงินใน
งานจัดการเรียนการสอน(หลักสูตร) 
  - หน่วยการเงินโครงการ/งาน ศูนย์ประสานงานส้านักวิชาฯ เบิกจ่ายงบการเงินในงาน
โครงการตามแผน/งานตามภารกิจ 
  - งานเบิกจ่ายเงินส้ารองจ่ายส้านักวิชาฯ 
  - งานเบิกค่าใช้จ่าย (เฉพาะค่าใช้จ่ายผู้บริหาร และผู้ทรงคุณวุฒิ) 
  - งานเบิกค่าใช้จ่ายงบพัฒนาบุคลากร (สายวิชาการและสายปฏิบัติการ) 
 
 
 



 
 

 
 

 6.2.6 ฝ่ายงานบริการการศึกษา/วิชาการ 
  - งานสนับสนุนหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
  - หน่วยงานบริการวิชาการ/วิจัย/ประกันคุณภาพ 
  - งานทะเบียนการศึกษาและการประมวลผล 
  - งานประเมินหลักสูตรและรับรองสถาบันตามเกณฑ์ของทันตแพทยสภา 
  - งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 
  - สนับสนุนงานวิชาการรายวิชาการวางแผนและปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพช่องปากระดับชุมชน 
  - งานสนับสนุนโรงพยาบาลร่วมผลิตบัณฑิตทันตแพทย์ 
 6.2.7 ฝ่ายงานกิจการนักศึกษา / ทุนการศึกษา 
  - บริหารจัดการกิจการนักศึกษา 
  - ทุนการศึกษา 
 6.2.8 งานอาคารและสถานที่ 
 6.2.9 งานคุณภาพ 
  - งานประกันคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด้าเนินการที่เป็นเลิศ 
(EdPEx)  
  - งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร ระดับส้านัก (Self-Assessment Report : SAR 
  - งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร ระดับหลักสูตร (Self-Assessment Report: SAR
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1.    ด    ลข คณ ด  
1.1 ดู ล   ด      ด            คณ ด  ล  Calendar  ล        คณ ด                                    

                    คณ ด  
1.2   ด ่           ่      ถ              ่   . . . . (          ดื  ) ,             (          ดื  )  

 . . . (          ดื             ่                ค ณ    ดล  ็ ผู           ล  )  ล  ื  ๆ      
    ่ ข   ูล ่  ๆ      ด                ด       ่                           ้    ผ ด   ด         
  ด        . . . . ( ฟล.   ็          ด 1 ค  ้  ่  ี) 

1.3            ฟ้         ข   ล        ผู        (คณ ด  ล    คณ ด ฝ่        )                ื     ค
        ค   ถู       ื้            ื     ื ผู            ื้      ่    ษ        ื  ข      ผู             ็  
5           ล  ๆ 
-          ณ (     ื       ล       ) 
-         
- โค                        (           ,        ่  ๆ) 
-    คล            ข            ฯ (          คล     ,       คล     ,        ่  ๆ ข   ่     คล    ) 
-          ข            ฯ   ่       ด   – ค    ณฑ  ,     โ     ล  ผ  ,      คคล  

1.4        ด              ผู        (คณ ด  ล    คณ ด ) 
1.4.1   ด      ข       ลึ                          ่  ๆ ฯลฯ   ่  ข       ลึ ผู               . . . . 
1.4.2 ค     ฟล           ๋  ค ื                ถ   - ่     คณ ด  (   คณ ด )   ณ  ด                ื 

 ด      ล   ู  ล      
1.4.3            ่      ่  ๆ    คณ ด            ข   ูล           
1.4.4  ่    ื           ื      ึ ข  ค         คณ ด          

1.5      ๋  ค ื                      ถ   - ่     ผู    ค ณ  ฒ    ื        ด                  ณ         ล   
  ่ฟ้  ล    ฉล    ด       ดื  ล  2-3 ค  ้  
 

2.    ด           ล        ณ 
2.1 ด         ข                       ่    ื      ด    ่  -คื      ด       ด     ้

1.          ถ             ข              (       ผู          ่   . . . . ,  . . .,           ,     
       ค    ็    ) , ค่                  . . . . , ผู        ด            ่      ถ             ข   
                    ,   ด        . . . .  

2.              ึ ษ /ผู    ค ณ  ฒ    ณ  ผู    ค ณ  ฒ        ด                    ื   ื      ด          
ผู    ค ณ  ฒ               

3.           ฒ    คล    (   .)   ณ    คณ ด  ด           ,  ด      ข            ฯ 
4.          ผู    ค ณ  ฒ  (           โ ) ( .      + .     + .  ลล   + .        + .       )     

ค่     ่        ด           ดื            ค่     ่      ดื   (               ค ณ    ดล     
  ด                       ่     ่     ล     ด  ๋  ค ื                        ้ค่       ข         ) 



-        ล  คล           ล ค่     ่                   โ  ( .     + .  ลล   )  ด        ล  
        -        ่                  

 5.         ล่  ื  ๆ   ื   ข    ่      ื     ่        ่        ณ           ล               ่    
  ฒ  ค               ่         

2.2 ดู ล ล         ด           ญ             ่                            (200,000    ) 
-     คู่ ื           ญ             ่   (  ื      ข   ่   ล     ล     ด  ่ค  ถ    ล     ่     ึ ษ ) 
-                          (  ื           ถ      )  ล              ดื      ดื  ข    ญ             ่  ฯ  

           ด   ื       
-              ถ        ญ             ่  ฯ   ื            ่                    ็  ล  ฐ   
-      ่ ด     ้     6  ดื       ่          (ณ  ดื     . .  ล   .ค. ข      ี)      ข        ถ      

ด     ้   ื      ่            ล   
-          ด              ่     ื       ด        ญ             ่  ฯ            ่        ่   โด   ้   ณฑ     

    ด    ค   ลื   ่      ่  20,000      
-    ด    ฟ้                   ญ  ฯ             ื       ่                ล                  

 ผ่ ด        ด          ข          
2.3 ดู ล ล         ด     ญ          ดื  ข            ฯ (100    / ดื  )  (                   ฯ) 
-                ถ             ดค   ลื             ่       ดื    
-   ่          ดื       ่      
-                      ดื           ด                  (2  ดื   1 ค  ้ ) 

2.4 ดู ล ล         ด     ญ                 .     (                   ฯ) 
-                ถ             ดค   ลื    ื       ข         ื               

2.5 ดู ล ล         ด     ญ           คข             (                   ฯ) 
-                ถ             ดค   ลื    ื       ข            ค่     ่     ื  ื      

 

3.    ด           ด         ข            ฯ (               )  ล    ด          

3.1           ล ด           ด       ลข           ฯ   ด                ื        ข            ฯ       
 ด            

3.2 ด           ด                ฯ (2  ดื   1 ค  ้                            ค  ้     1/2563        4     ค  
2563)  
-      ด          ่     ผู         
-                                              
-     ึ                        

3.3 ดู ล   ผ ด      ื             ค                    ซื้ ข       ค     ื   ่  ๆ   ่     ด ษ    ู   ้   ล    
         ผ     ด ื    ็     

 

 

 



4.    ด    ื  ๆ  

                 

-              ผ ด   โค      visiting scholars  ่     คณ ด         ่    ฒ  ค               ่         

ดู ล       ณค่     ่   คณ ดู       OSHU  
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Calendar 

(5)       ื   Application Line         
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     ณ      ื   ณ   ็ 
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แจ้งเตอืนผ่าน Application Line ทุกวัน 

ลงตารางนัดหมายและ MFU Calendar 

ประสานงานรายละเอยีดการนัดหมาย 

บนัทกึรายการนัดหมายในตารางนัดหมาย เบื้องต้น (Excel)  

ยืนยันการนัดหมาย/รอ

คณบดพิีจารณาการนัดหมาย 
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( . . . .) 

Flow chart    ล     ด 
ผู    ผ ด    

 ล ผู        
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(  ื         ื      ) 
 

(2)   ด                       ื         ื         ื้  
             ข            ฯ   ด    ่  ๆ (ด   
        ด         ด                   ็    )    
        คณ ด  ล         ข                 
    ฯ  
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ผ่    ล ่  ล  

 ลข  
 . . . . 

ส่ง e-mail แจ้งเลขา อ.บ.ท.ท. 

เลขา อ.บ.ท.ท. แจ้งก าหนดวนัการส่งวาระการ

ประชุมและตดิตามการตอบรับเข้าร่วมประชุม 

จัดท าวาระการประชุม เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 

ส่วนงานวิชาการ งานกจิการ

นักศึกษาตรวจทานเบื้องต้น 

คณบดพิีจารณาความ

ถูกต้อง 
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  ณ       ฟ ้ ข      ผู        

Flow chart    ล     ด 
ผู    ผ ด    

 ล ผู        
      ล                

 

 

 
(1)                       ฟ้  ข      ผู        โด    

       ผู         ื้      
1.1     คณ ด  
1.2        คณ ด ฝ ่        

 
(2)  ลข คณ ด        ค   ถู     ค  ถ   ข  

        ล ค      ค ญ  ่ ด่  ข         
     ้      ณ ผู        ล      ื     ้ ๆ   ื้     
   ผู            ณ  ่          ็ ฟ้         
                   ค   ถู      ่         
 ฟ้   ล     ฟ้   ื   ข      ผู           
              ื      ผู          ่           
                                        

(3)                      ่     ผู         ื       ณ  
 
 
 

(4) ผู            ณ  ฟ้         
 
 
 
 

 
       

 ล  ล  ษณ  

 
 
 

            
 
 
 
 
 
 
 

       
 ล  ล  ษณ  
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(          ณ 10 โ  ) 
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     ณ 5     /    ึ 
ข  ค      ื          

    ล     ด) 
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     ่  30       
 
 

 
 

คณ ด     คณ ด  

ผู้บริหารพิจารณาแฟ้มน าเสนอ 

เจ้าหน้าที่ธรุการน าส่งห้องผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอแฟ้ม  

เลขาคณบดีตรวจทานแฟ้ม ตรวจระเบยีบ เพ่ือแยก

ประเภทเอกสาร เสนอคณบดี/รองคณบดีฝ่าย

วิชาการ/รองคณบดฝ่ีายบริหาร  

คณ ด     คณ ด  



        ฟ ้คณ ด  
  ณ   ฟ้           ผู        

Flow chart    ล     ด 
ผู    ผ ด    

 ล ผู        
      ล                

 

 

 
(1)                   ด       ฟ้   

 
 
 
 
 

(2)  ลข คณ ด         ฟ้    ื       ณ  ่  ่    ผู    
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คณ ด     คณ ด  

เจ้าหน้าที่ธรุการด าเนนิการแจ้งเวยีน/ต่อส่งเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ธุรการเดินเกบ็แฟ้มจากห้องผู้บริหาร  

เลขาคณบดีตรวจทานแฟ้ม  

เพ่ือพิจารณาต่อส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
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ท าบันทกึขออนุมัติเบิกส ารองจ่าย  

พร้อมแนบเอกสารประกอบ  

 

อธกิารบดี/คณบดีพิจารณา

อนุมัติตามอ านาจ 

งบส านักวิชา (ตามระเบียบ) งบส านักวิชา/งบนอก  

(เกนิระเบียบ) 

ส่วนการเงนิและบญัชีตรวจสอบ 

ตดังบประมาณในระบบ ERP 

            โ     ล  ผ               ณ 

         ่     ล     
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Flow chart    ล     ด 
ผู    ผ ด    

 ล ผู        
      ล                

 

 
(6)               ล  ่          ื          

 
 

(7)         ล   ญ         ถู       
-   ด       ่    10,000             ด    ค      

        ล   ญ   
 
-   ด         ่       10,000              ด   

   ค    ื  ผู      ่   
-   ด ่       ค     ขึ้           ค   

(8)  คล        ค่     ่          ่        ผู           ่  
   ่   

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
        ล   ญ   

 
 
 

            /  
       

 ล  ล  ษณ  
        ล   ญ   

 
 

            

 
     ่  1      

(ข้ึ   ู่        ณ      
           ่  ) 

 
     ่  10      

 
 

7     
 

1     
30      

 

เคลียร์เงนิค่าใช้จ่ายตามเบกิจ่าย 

รับเงินสด (เคาเตอร์การเงิน) เชค็ 

อธิการบด ี

ส าเนาอนุมตัแิละสง่การเงินตรวจทานอกีคร้ัง 

ถูกต้องตามระเบยีบ 

รับเชค็และขึ้นเงนิที่ธนาคาร 
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ท าบันทกึขออนุมัติเบิกส ารองจ่าย  

พร้อมแนบเอกสารประกอบ  

 

อธกิารบดี/คณบดีพิจารณา

อนุมัติตามอ านาจ 

งบส านักวิชา (ตามระเบียบ) งบส านักวิชา/งบนอก  

(เกนิระเบียบ) 

ส่วนการเงนิและบญัชีตรวจสอบ 

ตดังบประมาณในระบบ ERP 

            โ     ล  ผ               ณ 
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แจกแจงค่าใช้จ่ายตามที่ได้ประมาณการณ ์

รับเงินสด (เคาเตอร์การเงิน) เชค็ 

อธิการบด ี

ส าเนาบนัทกึข้อความที่ได้รับอนุมตั ิ

รับเงินยืมทดรองจ่าย 

รับเชค็และขึ้นเงนิที่ธนาคาร 
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1 – 2     

 

คืนเงินสดที่เคาเตอร์การเงิน 

 

รวมทั้งรวบรวมใบเสรจ็รับเงินที่เกดิขึ้นและสรปุค่าใช้จ่าย 

ส่งการเงิน

ตรวจทาน 

ถูกต้องตาม

ระเบียบ 

แก้ไข 

สง่คืน
หน่วย
งาน 

ท าบันทกึขออนุมัติ

เพ่ิมเติม 

งบส านักวิชา  

(ตามระเบียบ) 

งบส านักวิชา/งบนอก  

(เกนิระเบียบ) 

อธกิารบดี/

คณบดีพิจารณา

อนุมัติตามอ านาจ 
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1.   ญ             ่   200,000     (                       ่ ) 

Flow chart    ล     ด 
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จัดท าสมุดคุมบัญชี และเร่ิมใช้งาน 

 

การขออนุมัตใิช้เงินส ารองจ่าย 200,000 

บาท 

อธกิารบดี

พิจารณา 

เปิดบัญชี 

อนุมัติ 

ท าบันทกึขออนุมัติใช้เงินส ารองจ่าย แต่งตั้งกรรมการ

และเปิดบัญชี 

แต่งตั้งกรรมการตรวจนับเงินสด ผู้มีอ านาจลงนามถอน

เงิน และผู้รับผดิชอบจัดท ารายงานเงินสด ตามระเบียบ 

การเงินด าเนินการท าเช็ค  



 

   ด           
2.   ญ             ่   200,000     (ข  ้                        ื             ่ ) 

Flow chart    ล     ด 
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      ล                
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รับเอกสารเบิกจ่ายจากส่วนงานต่างๆ  

(เบิกส ารองจ่าย,ยืมเงินทดรองจ่าย) 

 

ตรวจทาน

เอกสารเบิกจ่าย 

ถอนเงินที่ธนาคาร 

บันทกึรายการในระบบ ERP 

จัดท าใบถอนเงิน พร้อมเอกสารแนบ และส าเนาเอกสาร 

บนัทกึรายการในระบบ ERP 
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   ด           
3.   ญ             ่   200,000     (        ด   ) 

Flow chart    ล     ด 
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อนุมัต ิ

 

การเงิน

ตรวจสอบ 

 

 

การเงินโอนเงินเบกิชดเชยเข้าบัญชี 

 

รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายของส่วนต่างๆ ที่ใช้เงินบัญชี

ส ารองจ่าย 200,000 พร้อมรายงานประจ าวนั  

       ด 
     ณ  

 

ท าบันทกึขออนุมัติเบิกชดเชยเสนอ

อธกิารบด ี

เรียกรายงานเบิกเงินชดเชยในระบบ ERP พร้อมปร้ินรายงาน 

ส าเนาเอกสารทั้งหมดเกบ็ไว้ 
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4.   ญ              ่  200,000     (               ้  ดื            ้ ด ื   ดื  ล  1 ค   ้) 
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จัดเกบ็เอกสารเข้าแฟ้ม 

 

ท าบันทกึรายงานสถานะยอดเงินคงเหลือ  

ณ สิ้นเดือนน้ัน  

เสนออธกิารบดี

เพ่ือทราบ 
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ท าบันทกึรายงานสถานะยอดเงินคงเหลือ ณ สิ้นเดือนกนัยายน 

 

เสนออธกิารบดี

เพ่ือทราบ 

     

น าสง่การเงินและบญัชี 

             (5) 
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ภาระงาน 

 

 

 

นางศิริลกัษณ ์ วีราคม 

เจา้หนา้ทีบ่ริหารงานทัว่ไป 

ส านกัวิชาทนัตแพทยศาสตร ์

 

เริม่ปฏิบติังาน วนัที ่13 สิงหาคม 2557 

 

 



งานหลกั 

1. เบิกค่าใชจ่้ายอาจารยพ์เิศษ ประมาณ 420 ครั้ง 

ยืมเงินทดรองจ่าย 

- ค าสั่งอาจารย์พิเศษ 

- ตารางสอนอาจารย์พิเศษ 

- บนัทกึข้อความขออนุมตั ิ

- บนัทกึงบประมาณในระบบ ERP-FR/FC/สญัญายืมเงินทดรองจ่าย (ใบเหลือง) 

คนืเงินทดรองจ่าย 

- เตรียมเอกสารการเบกิจ่าย/ใบเสรจ็รับเงิน  

- สรปุค่าใช้จ่าย 

- ส าเนาบนัทกึข้อความอนุมตัิ 

เบกิเงินส ารองจ่าย 

- ค าสั่งอาจารย์พิเศษ 

- ตารางสอนอาจารย์พิเศษ 

- บนัทกึข้อความขออนุมตั/ิสรปุเบกิเงินส ารองจ่าย 

- เอกสารรายงานการเดนิทางอาจารย์พิเศษ/ใบเสรจ็รับเงิน 

- บนัทกึงบประมาณในระบบ ERP-FR 

เบกิจ่ายทั่วไป 

- ค าสั่งอาจารย์พิเศษ 

- ตารางสอนอาจารย์พิเศษ 

- บนัทกึข้อความขออนุมตั ิ

- ใบแจ้งหนี้ ค่าที่พัก วนาเวศน์/วนาศรม 

- บนัทกึงบประมาณในระบบ ERP-FR 

      โอนเงิน (การเงินโอนเข้าบญัชีอาจารย์พิเศษ) 

- ใบเบกิค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 

- ใบสรปุค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ 

- ค าสั่งอาจารย์พิเศษ 

- ตารางสอนอาจารย์พิเศษ 

- บนัทกึข้อความขออนุมตั ิ 

- ใบแสดงความจ านงโอนเงินเข้าบญัชีธนาคาร/ส าเนาบตัรประชาชน/ส าเนาบญัชีธนาคาร 

2. ศูนยป์ระสานงานส านกัวิชาทนัตแพทยศาสตร ์มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง ณ คณะทนัตแพทยศาสตร ์มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 

- ประสานงานสญัญาเช่าศูนย์/การต่อสญัญาเช่า 

- ประสานงานเรื่องต่างๆ ณ ศูนย์ประสานงาน 

- เบกิค่าใช้จ่ายศูนย์ประสาน ประจ าเดอืน จ านวน 12 ครั้ง/ปี 

(1) ค่าเช่าส านักงาน 

(2) ค่าบริการเกบ็ขยะ 

(3) ค่าตอบแทนผู้ประสานงาน 

(4) ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่โสตฯ 

(5) ค่าบริการท าความสะอาด 

 

 

 



3. โครงการบริการวิชการ /วิจยั จ านวน 5 โครงการ 

- โครงการ 

- อนุมตัโิครงการ/ค่าใช้จ่าย 

- จัดเตรียมอาหาร/อาหารว่าง 

- จัดเตรียมเอกสารการเบกิจ่าย 

- สรปุค่าใช้จ่ายโครงการ 

4. เบกิงบพัฒนาบุคลากร สายวิชากา/สายปฏบิตักิาร 

- โครงการ/หนังสอืเชิญเข้าร่วม 

- ท าบนัทกึขออนุมตัยิืมเงิน 

- บนัทกึงบประมาณในระบบ ERP-FR/FC/สญัญายืมเงินทดรองจ่าย (ใบเหลือง) 

- รวบรวมใบเสรจ็/เครียเอกสารการเงิน 

งานรอง 

1. หลกัสูตรทนัตแพทยศาสตรบณัฑิต 

- ประสานการประเมนิจากส่วนประกนัคุณภาพการศึกษา และทนัตแพทยสภา 

- บนัทกึอนุมตักิารตรวจประเมนิฯ และค่าใช้จ่ายในการตรวจประเมนิ 

- เตรียมการตรวจประเมนิหลักสตูรจากทนัตแพทยสภา อาหาร/อาหารว่าง 

- จัดท าเอกสารการเดนิทางคณะอนุกรรมการฯ 

- สรปุค่าใช้จ่าย/เครียเอกสารการเงิน/คนืเงินงบประมาณ 

    2. งานงบประมาณ      

- ท าประมาณการงบประมาณ ประจ าปี 2563  

 (1) งบศนูย์ประสานส านักวิชาทนัตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

 (2) งบโครงการภายใต้รายวชิา 

 (3) งบโครงการพัฒนาอาจารย ์

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังาน 

งานดา้นการเงิน 

1. การเบกิส ารองจ่าย 

Flow chart รายละเอียด 

ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

 

(1) เจ้าหน้าที่บริหารผู้รับผดิชอบจัดท าบนัทกึขออนุมตั ิพร้อมตัด

งบประมาณในระบบ ERP และแนบเอกสารประ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

กอบการเบกิจ่าย ให้หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

(2) ส่งงานงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ 

ศิริลักษณ ์

 

ธรีดา 

1-2 ชม. 

 

5 นาท ี

 

(3) ส่งการเงนิตรวจสอบระเบยีบ 

(4) ส่งสว่นพัสดุให้ความเหน็กรณจีัดซื้อ/จ้างโดยวิธตีกลงราคา (เกนิ

ระเบยีบ) 

(5) การเงินตรวจสอบงบประมาณ ถูกต้อง ส่งต่อบนัทกึไปอนุมตัิ 

      5.1 หากเป็นงบส านักวิชา (ตามระเบยีบ) คณบดมีอี านาจอนุมตัิ

เบกิจ่ายได้ 

      5.2 หากเป็นงบส านักวิชา (เกนิระเบยีบ) หรืองบนอก สง่ต่อให้

ผู้บริหารที่มอี  านาจอนุมตั ิ

การเงนิ 

 

 

 

คณบด ี

 

รองฯวิชาการ/

อธกิารบดี 

1-2 วนั 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

1-2 วนั 

 

(6) บนัทกึที่ได้รับอนุมตัแิล้วส่งการเงนิเพ่ือตรวจ/ท าใบเบกิเงนิส ารอง

จ่าย (ใบฟ้า) 

(7) ผู้เบกิจ่ายรับเงินสด (กรณไีม่เกนิ 10,000 บาท) 

       หรือเชค็ที่การเงนิ (กรณเีกนิ 10,000 บาท) 

การเงนิ 

 

ศิริลักษณ/์เลศิลักษณ ์

2-3 วนั 

1 วัน 

7-10 วนั 

 

    



งานดา้นการเงิน 

2. การยืมเงินทดรองจ่าย 

Flow chart รายละเอียด 

ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

 

(1) เจ้าหน้าที่บริหารผู้รับผดิชอบจัดท าบนัทกึขออนุมตั ิพร้อมตัด

งบประมาณในระบบ ERP และแนบเอกสารประ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

กอบการเบกิจ่าย ให้หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

(2) ส่งงานงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ 

ศิริลักษณ ์

 

ธรีดา 

1-2 ชม. 

 

5 นาท ี

 

(3) ส่งการเงนิตรวจสอบระเบยีบ 

(4) ส่งสว่นพัสดุให้ความเหน็กรณจีัดซื้อ/จ้างโดยวิธตีกลงราคา (เกนิ

ระเบยีบ) 

(5)  สง่ต่อบนัทกึไปอนุมตั ิ

      5.1 หากเป็นงบส านักวิชา (ตามระเบยีบ) คณบดมีอี านาจอนุมตัิ

เบกิจ่ายได้ 

      5.2 หากเป็นงบส านักวิชา (เกนิระเบยีบ) หรืองบนอก สง่ต่อให้

ผู้บริหารที่มอี  านาจอนุมตั ิ

การเงนิ 

 

 

 

คณบด ี

 

รองฯวิชาการ/

อธกิารบดี 

1-2 วนั 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

1-2 วนั 

 

(6) ผู้เบกิจ่ายรับเงินสด (กรณไีม่เกนิ 10,000 บาท) 

       หรือเชค็ที่การเงนิ (กรณเีกนิ 10,000 บาท) 
ศิริลักษณ/์เลศิลักษณ ์ 1 วัน 

5-7 วนั 

 

    



งานดา้นการเงิน 

3. คืนเงินทดรองจ่าย 

Flow chart รายละเอียด 

ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

 

 

 

(1) เจ้าหน้าที่บริหารผู้รับผดิชอบจัดท าเอกสารประกอบการคนืเงิน 

พร้อมสรปุค่าใช้จ่าย รวมทั้งรวบรวมใบเสรจ็รับเงนิที่เกดิขึ้น แนบกบั

ส าเนาบนัทกึที่อนุมตัยืิมเงนิทดรองจ่ายที่อนุมตัแิล้ว  กรณเีกนิระเบยีบ

ท าหนังสอือนุมตัเิพ่ิมเตมิ 

(2) ส่งการเงนิตรวจทานความถูกต้อง 

(3) กรณเีกนิระเบยีบ สง่ต่อบนัทกึไปอนุมตั ิ

(4) คนืเงนิสด (หากมค่ีาใช้จ่ายเหลือ) 

 

ศิริลักษณ ์

การเงนิ 

คณบด/ีรองอธกิารฯ 

 

ขึ้นอยู่งาน

เนื่องจาก

ต้อง

รวบรวม

ใบเสรจ็ 

มากกว่า 

1 วัน 

 

 

 

 

 

คืนเงินสดที่เคาน์เตอร์การเงิน 

 

ท าเอกสารประกอบการคืนเงิน พร้อมสรปุค่าใช้จ่าย 

แนบบันทกึที่อนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

ส่งการเงิน

ตรวจทาน 

ถูกต้องตามระเบียบ แก้ไข 

สง่คืน
หน่วย
งาน 



 

งานดา้นการเงิน 

4. เบกิจ่ายทัว่ไป 

Flow chart รายละเอียด 

ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

 

 

 

(1) เจ้าหน้าที่บริหารผู้รับผดิชอบจัดท าบนัทกึขออนุมตั ิ

พร้อมตดังบประมาณ และแนบเอกสารประกอบการเบกิจ่าย 

ให้หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

ศิริลักษณ ์ 1 ชม. 

 

 

 

(2) งานงบประมาณตรวจสอบงบประมาณ 

(3) การเงินตรวจสอบระเบยีบ 

      3.1 หากเป็นงบส านักวิชา (ตามระเบยีบ) คณบดมีี

อ านาจอนุมตัเิบกิจ่ายได้ 

      3.2 หากเป็นงบส านักวิชา (เกนิระเบยีบ) หรืองบนอก 

ส่งต่อให้ผู้บริหารที่มอี  านาจอนุมตั ิ

ธรีดา 

การเงนิ 

คณบด ี

รองฯวิชาการ/อธกิารบด ี

10 นาท ี

1-2 วนั 

1 วัน 

1-2 วนั 

 

(4) -กรณเีป็นค่าที่พักส่งเอกสารทาง E-Mail ให้ 

ส านักงานจัดการทรัพย์สนิและรายได้ เพ่ือด าเนนิการ

เบกิจ่าย 

      - กรณเีป็นเจ้าหนี้  สง่การเงนิเพ่ือด าเนนิการโอนเงนิให้

เจ้าหนี้ 

ส านักงานจัดการ

ทรัพย์สนิและรายได้ 

 

การเงนิ 

10 นาท ี

 

 

7-10 วนั 

 

    



งานดา้นการเงิน 

5. โอนเงิน (การเงินและบญัชีโอนค่าตอบแทนอาจารยพ์เิศษ) 

Flow chart รายละเอียด 

ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

 

(1) เจ้าหน้าที่บริหารผู้รับผดิชอบจัดท าบนัทกึขออนุมตั ิ

พร้อมตดังบประมาณ และแนบเอกสารประกอบการเบกิจ่าย 

ให้หัวหน้าหน่วยงานอนุมตัิ 

(2) ส่งงานงบประมาณตรวจสอบงบประมาณ 

ศิริลักษณ ์

 

ธรีดา 

1 ชม. 

 

 

 

(3) การเงินตรวจสอบระเบยีบ 

(4)  สง่บนัทกึไปอนุมตัิ  

      4.1 หากเป็นงบส านักวิชา (ตามระเบยีบ) คณบดมีี

อ านาจอนุมตัเิบกิจ่ายได้ 

      4.2 หากเป็นงบส านักวิชา (เกนิระเบยีบ) หรืองบนอก 

ส่งต่อให้ผู้บริหารที่มอี  านาจอนุมตั ิ

(5) ส่วนการเงินและบญัชี บนัทกึที่ได้รับอนุมตั ิและแนบ

เอกสารประกอบ (รายงานการเดนิทางอาจารย์พิเศษ/ใบ

เบกิค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ/ใบแสดงความจ านงโอนเงิน

เข้าบญัชีธนาคาร/ส าเนาบตัรประชาชนผู้รับโอน/ส าเนาสมุด

บญัชีธนาคารผู้รับโอน) 

การเงนิ 

 

คณบด ี

 

รองฯวิชาการ/อธกิารบด ี

 

การเงนิ 

10 นาท ี

1-2 วนั 

 

1 วัน 

 

2 วัน 

 

10 วนั 

 

    

    



 



 

 

 

3.6 ขั้นตอนการปฏิบติังาน  

ส านกังานเลขาคณบดี 

 
ส านกัวิชาทนัตแพทยศาสตร ์

มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง 
 

 

 

 

 

 



 

 

 1. ขั้นตอนการจดัท าค าขอตั้งงบประมาณหมวดค่าครุภณัฑท่ี์ดินและสิ่งก่อสรา้งของหน่วยงาน  (งบแผ่นดิน-งบรายได)้ 

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) ส่วนนโยบายและแผนท าหนังสือแจ้งก าหนดวันส่ง

ข้อมูล 

(2) งานธรุการส าเนาหนังสอืแจ้ง 

(3) ประสานกับส่วนนโยบายและแผนเพ่ือขอข้อมูลการจัด

ค าขอตั้งงบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

ของหน่วยงาน (งบแผ่นดิน-งบรายได้) 

 

(4) ประชุมจัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก  าหนด  

      (4.1) รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะครภุัณฑฯ์ ตาม

แบบฟอร์มมหาวิทยาลัย 

      (4.2) เอกสารประกอบ เช่น ใบเสนอราคาและแคต

ตาลอ็ก 

(5) รวบรวมข้อมูล จัดท าขอตั้ งงบประมาณหมวดค่า

ครภุัณฑท์ี่ดนิและสิ่งก่อสร้างของหน่วยงาน 

 

(6) ท าบันทกึข้อความน าส่งข้อมูลให้ส่วนนโยบายและแผน

พร้อมแนบข้อมูลของหน่วยงานเสนอผู้บริหารฯ พิจารณาลง

นาม 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ธรุการ/ 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 
นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 
นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 

  

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

1 วัน 

10 นาท ี

 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

7-14 วนั 

 

 

10-20 

นาท ี

- หนังสอืรับเข้า

จากส่วนนโยบาย

และแผน 

- แบบฟอร์มการ

จัดท าแผนการ

ด าเนนิงาน 

 

- ข้อมูลการจัดสรร

งบประมาณ

ประจ าปี 

- แผนการ

ด าเนนิงานของ

หน่วยงาน 

 

 

- บนัทกึข้อความ 

- แผนการ

ด าเนนิงานของ

หน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

ขอแบบฟอร์มค าขอตั้งงบประมาณฯ 

 

จัดท า  

- รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ

ครภุัณฑฯ์ 

- เอกสารประกอบ 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

ส่วนนโยบายและแผนท าหนังสอืแจ้ง 

และก าหนดวันสง่ข้อมูล 

 



 

 

 

1. ขั้นตอนการจดัท าค าขอตั้งงบประมาณหมวดค่าครุภณัฑท่ี์ดินและสิ่งก่อสรา้งของหน่วยงาน  (งบแผ่นดิน-งบรายได)้ (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

  

(7) ส าเนาเอกสาร 

(8) น าส่งต้นฉบับบันทกึข้อความพร้อมแนบข้อมูลค าขอตั้ง

งบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างของ

หน่วยงาน  (งบแผ่นดนิ-งบรายได้) พร้อมเอกสารประกอบ

ให้ส่วนนโยบายและแผน 

(9) ส่งไฟล์ข้อมูลให้ส่วนนโยบายและแผนตามที่ก  าหนด 

 

(10) จัดเกบ็ส าเนาเอกสาร 

 

 

 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

5 นาท ี

30 นาท ี

 

 

 

10 นาท ี

 

5 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสารข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณหมวดค่าครภุัณฑ์

ที่ดนิและสิ่งก่อสร้างของหน่วยงาน   
(งบแผ่นดนิ-งบรายได้) ของหน่วยงาน 

ให้ส่วนนโยบายและแผน 

จัดเกบ็ส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 

 



 

 

2. ขั้นตอนการจดัท าแผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ 

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) ส่วนนโยบายและแผนท าหนังสือแจ้งแบบฟอร์มการ

จัดท าแผนการด าเนิ น งาน ของห น่ วยงาน  ประจ า ปี

งบประมาณ และก าหนดวันส่งข้อมูล 

(2) งานธรุการส าเนาหนังสอืแจ้ง 

(3) ประสานกบัส่วนนโยบายและแผนเพ่ือขอข้อมูลการ

จัดสรรงบประมาณประจ าปี 

 

(4) ประชุมจัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก  าหนด  

(5) รวบรวมข้อมูล จัดท าเป็นแผนการด าเนินงานของ

หน่วยงาน 

 

(7) ท าบันทกึข้อความน าส่งข้อมูลให้ส่วนนโยบายและแผน

พร้อมแนบข้อมูลแผนการด าเนินงานของหน่วยงานเสนอ

ผู้บริหารฯ พิจารณาลงนาม 

 

 

 

 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

10 นาท ี

 

 

1 ชั่วโมง 

7-14 วนั 

 

 

10-20 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หนังสอืรับเข้า

จากส่วนนโยบาย

และแผน 

 

- แบบฟอร์มการ

จัดท าแผนการ

ด าเนนิงาน 

 

- ข้อมูลการ

จัดสรร

งบประมาณ

ประจ าปี 

- แผนการ

ด าเนนิงานของ

หน่วยงาน 

 

- บนัทกึข้อความ 

- แผนการ

ด าเนนิงานของ

หน่วยงาน 

ขอข้อมูลการจัดสรรงบประมาณประจ าปี 

 

จัดท า  

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

- โครงการตามแผนปฏบิตักิารฯ 

- แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

ส่วนนโยบายและแผนท าหนังสอืแจ้ง

แบบฟอร์มและก าหนดวันสง่ข้อมูล 

 



 

 

 

2. ขั้นตอนการจดัท าแผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

 (7) ส าเนาเอกสาร 

(8) น าส่งต้นฉบบับนัทกึข้อความพร้อมแนบข้อมูลแผนการ

ด าเนินงานของหน่วยงานให้ส่วนนโยบายและแผน 

(9) ส่งไฟล์ข้อมูลให้ส่วนนโยบายและแผนตามที่ก  าหนด 

 

 

(10) จัดเกบ็ส าเนาเอกสาร 

 

 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

30 นาท ี

5 นาท ี

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสารข้อมูลแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน 
ให้ส่วนนโยบายและแผน 

จัดเกบ็ส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 

 



 

 

 

3. ขั้นตอนการจดัท ารูปเล่มแผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ 

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) ส่วนนโยบายและแผนท าหนังสือแจ้งแบบฟอร์มการ

จัดท าแผนการด าเนิ น งาน ของห น่ วยงาน  ประจ า ปี

งบประมาณ และก าหนดวันส่งข้อมูล 

 

 

(2) จัดท า (ร่าง) แผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ 

ในส่วนของข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงาน โดยรวบรวมข้อมูล

ของแต่ละภาคส่วน เพ่ือจัดท าเป็นแผนงบประมาณการใช้

จ่าย 

 

(3) น าเสนอผู้ บริหารเพ่ือพิจารณา (ร่าง) แผนการ

ด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ ในส่วนของข้อมูลพ้ืนฐาน

ของหน่วยงาน และชี้ แจงรายละเอียดการจัดท าข้อมูลตาม

แบบฟอร์มที่ก  าหนด  

 

(4) หากมข้ีอแก้ไข ด าเนินการแก้ไขตามที่ผู้บริหารสั่งการ 

 

(5) รวบรวม จัดท าเป็นแผนการด าเนนิงานของหน่วยงาน 

 

 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 

 

 
 

1 วัน 

 

 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

30 นาท ี

 

 

 

 

30 นาท ี

 

30 นาท ี

 

 

 

 

 

 

- หนังสอืรับเข้า

จากส่วนนโยบาย

และแผน 

- แบบฟอร์มการ

จัดท าแผนการ

ด าเนนิงาน 

 

 

- (ร่าง) แผนการ

ด าเนนิงาน

ประจ าปี

งบประมาณ ของ

หน่วยงาน 

 

จัดท า (ร่าง) แผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ 

 

เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา (ร่าง) แผนการด าเนนิงาน  

 

 

งานงบประมาณรวบรวมข้อมูล  

จัดท าเป็นแผนการด าเนนิงานของหน่วยงาน 

 

ส่วนนโยบายและแผนท าหนังสอืแจ้ง

แบบฟอร์มและก าหนดวันสง่ข้อมูล 

 



 

 

3. ขั้นตอนการจดัท ารูปเล่มแผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

 (5) น าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาแผนการด าเนินงานที่ได้

แก้ไข เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนการด าเนินงาน

ประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน  

(6) ท าบันทกึข้อความเพ่ือน าส่งแผนการด าเนินงานให้ส่วน

นโยบายและแผน จ านวน 3 เล่ม   

(7) แจกจ่ายให้หัวหน้า/ผู้รับผดิชอบในแต่ละสว่นงาน 

(8) เวียนแจ้งให้พนักงานในหน่วยงาน ทุกคนได้รับทราบ 

และให้ดาวน์โหลดไฟล์ตามที่ก  าหนด 
 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

นางสาวธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

10 นาท ี

 

10 นาท ี

10 นาท ี

 

 

- (ร่าง) แผนการ

ด าเนนิงาน

ประจ าปี

งบประมาณ ของ

หน่วยงาน 

 
- บนัทกึข้อความ 

- แผนการ

ด าเนนิงาน

ประจ าปี

งบประมาณ ของ

หน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าเสนอผู้บริหารในรปูเล่มที่ได้

แก้ไข เพ่ือพิจารณา แผนการ

ด าเนนิงานประจ าปี

งบประมาณของหน่วยงาน 

จัดรปูเล่มและแจกจ่าย 

 



 

 

4. ขั้นตอนการออกหนงัสือภายนอก ลงนามโดยรองอธิการบดี หรืออธิการบดี 

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) ท าร่างหนังสอื 

 

 

(2) พิมพ์ ตรวจทานแก้ไขและจัดรูปแบบร่างหนังสือให้

ถูกต้องตามระเบยีบสารบรรณ 

(3) ลงทะเบียนเลขที่หนังสือออกภายนอก ในระบบสาร

บรรณออนไลน์ 

(4) ท าบนัทกึข้อความ 

(5) ลงทะเบยีนเลขที่หนงัสอืออกภายใน ในระบบสาร

บรรณออนไลน ์

 

(6) น าบันทึกข้อความ และหนังสือออกใส่แฟ้มเสนอ

คณบดฯี  
 

(7) คณบด ีพิจารณาเอกสาร และลงนามในบนัทกึข้อความ 

 

(8) น าบันทึกข้อความ และหนังสือส่งให้ เลขานุการ      

รองอธกิารบด ีหรืออธกิารบด ีเพ่ือลงนามหนังสอื 

 

 

 

ธรีดา เหลก็งาม 

 

 

ธรีดา เหลก็งาม 

 

ธรีดา เหลก็งาม 

 

ธรีดา เหลก็งาม 

ธรีดา เหลก็งาม 

 

 

ธรีดา เหลก็งาม 

 

 

ธรีดา เหลก็งาม 

 

ธรีดา เหลก็งาม 

 

 

 

 

20 นาท ี

 

 

5 นาท ี

 

5 นาท ี

 

10 นาท ี

5 นาท ี

 

 

5 นาท ี

 

 

10-30 

นาท ี

30 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

- ไฟล์ร่างหนังสอื

ออก 

 

- หนงัสอืออก

ภายนอก 

 

 

 

 

 

 

- บนัทกึข้อความ 

 

 

 

 

พิมพ์ ตรวจทานแก้ไข/จัดรปูแบบและ

ลงทะเบยีนหนงัสอืออกภายนอก 

ท าบนัทกึข้อความน าเสนอรองอธกิารบดหีรืออธกิารบด ี 

เพ่ือขอความอนุเคราะห์ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 

ใส่แฟ้มน าเสนอ 

เสนอหนงัสอืให้รองอธกิารบด ีหรืออธกิารบดลีงนาม 

ท าร่างหนงัสอืออก 

 



 

 

4. ขั้นตอนการออกหนงัสือภายนอก ลงนามโดยรองอธิการบดี หรืออธิการบดี (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(9) รองอธกิารบด ีหรืออธกิารบด ีพิจารณาลงนาม 

(10) รับหนงัสอืออกที่ลงนามแล้วจากเลขานุการ          

รองอธกิารบด ีหรืออธกิารบด ี  

(11) ส าเนาเอกสาร 

(12) ประสานงานกับเจ้าของเร่ือง เกี่ยวกับการส่งหนังสือ

ออก 

(13) ส่งหนังสอืออกโดยส่งทางอเีมลล์, ส าเนาแจ้ง, ส่งทาง

ไปรษณยี์ ตามแต่ละกรณไีป 

 

(14) จัดเกบ็หนงัสอืเข้าแฟ้ม 

 

ธรีดา เหลก็งาม 

ธรีดา เหลก็งาม 

 

ธรีดา เหลก็งาม 

ธรีดา เหลก็งาม 

 

ธรีดา เหลก็งาม 

 

 

ธรีดา เหลก็งาม 

 

 

30 นาท ี

5 นาท ี

 

5 นาท ี

30 นาท ี

 

5 นาท ี

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

 

 

- บนัทกึข้อความ 

- หนงัสอืออก 

 

 

 

- แบบฟอร์มน าส่ง

ไปรษณยี ์

 

 

 

 

 

ส่งหนงัสอืออก 

พิจารณา 

ลงนาม 

จัดเกบ็ 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานด้านพัสดุ (การสั่งซื้อกรณีเป็นพัสดุใหม่) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

(1) ประสานงานผู้ขายเพื่อขอใบเสนอราคา 
(2) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร และความส าคัญ

เร่งด่วนของเอกสาร เสนอผ่านคณะกรรมการพิจารณาจัดซื้อ 
(google drive) 

 

พิกุล 

คณะกรรมการพิจารณาจัดซื้อ 

 

  ไตรมาส 

30 นาที 

ใบเสนอความต้องการ/

ใบเสนอราคา 

(3) เสนอใบเสนอความต้องการ/ใบเสนอราคาให้รองคณบดพีิจารณา  
 

พิกุล 2 นาท ี  

(4) รอการพิจารณาอนุมัติในการสั่งซ้ือ 
 
 

รองคณบดี 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

  

 

 

  

จัดท าใบเสนอซื้อ (Pr.) 

อาจารย์/จนท.เสนอความต้องการซ้ือพสัดุ 

ผ่านพิจารณาจากคณะกรรมการพิจารณาจัดซื้อ 

รองคณบดี (ที่คณบดีมอบหมาย) 



งานด้านพัสดุ (การสั่งซื้อกรณีเป็นพัสดุที่มีการใช้อยู่แล้ว/ทดแทน) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

(1) ประสานงานผู้ขายเพื่อขอใบเสนอราคา 
(2) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร และความส าคัญ

เร่งด่วนของเอกสาร เสนอให้รองคณบดพีิจารณาจัดซื้อ (google 
drive) 

 

พิกุล 

พิกุล 

 

  ไตรมาส 

2 นาที  

 

ใบเสนอความต้องการ/

ใบเสนอราคา 

    

(3) รอการพิจารณาอนุมัติในการสั่งซ้ือ 
 
 

รองคณบดี 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

จัดท าใบเสนอซื้อ (Pr.) 

จนท.เสนอความต้องการซ้ือพัสด ุ

รองคณบดี (ที่คณบดีมอบหมาย) 



งานด้านพัสดุ 1.ใบเสนอซื้อ (Purchase Requisition)ในระบบERP 

วงเงินไม่เกิน 200,000 บาท 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (1) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจัดท า ใบเสนอซื้อ (Purchase   Requisition) ใน

ระบบ ERP 

หมายเหต:ุกรณีไม่มีชื่อวัสดุในระบบ ERP ต้องสร้างหรือโอน plant ต้อง

ท าเรื่องให้พัสดุกลาง  

(2) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารแนบใบเสนอราคาพรอ้ม

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ 

( 3)ส่งให้ผู้รับผิดชอบฝ่ายแผนตรวจสอบงบประมาณ 

(4)เสนอใบเสนอซ้ือ (Purchase Requisition) วงเงินไม่เกิน 19,9999 

บาท ) ให้คณบดีพจิารณา 

พิกุล 

 

พัสดุกลาง 

 

พิกุล 

ฝ่ายแผน 

3 นาท ี

 

1-2 วัน 

 

3 นาท ี

5 นาท ี

 

ใบเสนอราคา 

 

แบบฟอร์มการขอสร้าง/

แก้ไขข้อมูลหลักของ

วัสด ุ

(3) รอการพิจารณาอนุมัติในการสั่งซ้ือ 
(4) จัดท าใบรายงานขอซ้ือขอจ้าง (ใบเหน็ชอบ) 

หัวหน้าพัสดุ/คณบด ี

พิกุล 

1 วัน 

2 นาท ี

 

(5) กรณีใบเสนอซื้อ (Purchase Requisition) วงเงินเกิน 200,000 บาท

ส่งพัสดุกลางจัดหาให้ พร้อมแนบ TOR ,ราคากลางและรายชื่อกรรมการ

ตรวจรับ 

 

พิกุล 

 

5 นาท ี

 

 

 

ยกเลิก PR. ฝ่ายแผนตรวจสอบงบประมาณ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าใบเสนอซื้อ (Purchase Requisition) 

หัวหน้าพัสด ุ

สั่งซ้ือเกิน 200,000 

บาท  

สั่งซ้ือไม่เกิน 20,0000บาท 

พัสดุ

กลาง 
ออกใบเห็นชอบ 

อนุมัติ 



งานด้านพัสดุ 2.ใบรายงานขอซื้อ/จ้าง (ใบเห็นชอบ)ในระบบERP 

Flow chart รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบ

ทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

(1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท า ใบรายงานขอซื้อ/จ้าง             (ใบ

เห็นชอบ)ในระบบ ERP 

พิกุล 2 นาที 

 

 

 

(2) ส่งให้หัวหน้าพัสดุ/ผู้เสนอซื้อ 

(3) เสนอคณบดี พิจารณา 

 (5) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท า ใบสั่งซื้อ (Puchase Order) ใน

ระบบ ERP 

หัวหน้าพัสด ุ

คณบด ี

พิกุล 

 

5 นาที 

5 นาที 

5 นาที 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

ใบรายงานขอซ้ือ/จา้ง (ใบเห็นชอบ) 

เห็นชอบ 

หัวหน้าพัสดุ 

คณบดี 

ใบสั่งซ้ือ PO 



 

งานด้านพัสดุ 3.ใบสั่งซื้อ (PuchaseOrder) ในระบบERP 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

  

  

(1) เจา้หน้าทีพ่ัสดุจัดท า ใบสั่งซ้ือ (PuchaseOrder) ในระบบ ERP 

(2) เสนอคณบดี 

(3) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจัดท า ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

(4) ส่งให้หัวหน้าพัสดุ/ผู้เสนอซื้อ 

(5)  พัสดุสแกนใบสั่งซ้ือ 

(6) ประสานงานส่งให้บริษัทลงนาม พรอ้มประทับตราบริษัท โดยส่ง

ไปรษณีย์ให้ (รอใบสั่งซ้ือกลับมา 3-5 วัน) 

(7)  ผู้ขายท าการส่งพัสดุ 

(8) ) เจ้าหนา้ที่พัสดุท าการตรวจนับพัสดุให้ตรงตามใบสั่งซ้ือ และส่งต่อ

ให้ฝ่ายตรวจรับด าเนินการต่อไป 

 

 

 

 

พิกุล 

คณบดี 

พิกุล 

พิกุล 

พิกุล 

พิกุล 

5 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

3 นาท ี

2 นาท ี

30 นาที 

 

  

 

 

 

 

ใบส่ังซ้ือ (PuchaseOrder) 

คณบดี 

ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

ส่งไปรษณีย์ให้บริษัท 

ผู้ขายส่งของ 
ตรวจนับพัสด ุ

หัวหน้าพัสด ุ

คณบดี 

สแกนใบสั่งซ้ือ 



งานด้านพัสดุ  ในระบบ e-GP  

วงเงินเกิน 100,001-20,000 บาท 

Flow chart 
รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

  

 

(1) รับเรื่องใบสั่งซื้อ (PuchaseOrder) ในระบบ ERP 

(2) แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางและ

คณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ 

(3) ประกาศราคากลางในระบบ e-GP และเวปไซต์ของคณะ

ทันตแพทยศาสตร ์

(4)  เอกสารใบเสนอราคา/คูเ่ทียบ 
และต้องมีคูเ่ทียบไม่น้อยกว่า 3 ราย 

(5) ใบขอซื้อขอจ้าง 

(6)  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

(7) ) เปิดใบสั่งซื้อในระบบ e-GP และ   ในระบบ ERP เสนอ

หัวหน้าส านักงานและคณบด ี

(8) ส่งเอกสารสั่งซื้อให้ผู้ขาย 

พิกุล 

 

พิกุล 

พิกุล 

 

พิกุล 

พิกุล 

พิกุล 

พิกุล 

 

พิกุล 

5 นาที 

5-7 วัน 

1-2 วัน 

1-2 วัน 

 

5-7 วัน 

20 นาที 

1-2 วัน 

1 วัน 

 

30 นาที 

 

ค าสั่งแต่งต้ังฯ/บันทึก

ขออนุมัติแต่งตั้งฯ/

เอกสารคุณ

ลักษณะเฉพาะพัสดุ

(TOR) 

 

 

 

ค าสั่งแต่งต้ังฯ                       

/บันทึกขออนุมัตแิต่งต้ัง

ฯ 

 

ใบเสนอซื้อ (Purchase Requisition) 

รายงานขอซ้ือ/จา้ง 

คณบดี 

ใบสั่งซ้ือในระบบ e-GP 

หัวหน้าพัสด ุ

ใบสั่งซ้ือในระบบ ERP 

 

งานตรวจรบั 

คณบดี 

ส่งเอกสารสั่งซ้ือให้บริษัท 

 

รอบริษัทส่งสินค้า 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลางและคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ 

ประกาศราคากลางใน

ระบบ e-GP 
เอกสารใบเสนอราคา/คู่

เทียบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ 



 

งานคลังพัสดุ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

  

  

(1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับพสัดุมาจากฝ่ายตรวจรับ โดยเช็คจาก

ใบสั่งซื้อ  

(2) ลง Stock card  

(3) น ามาจัดเรียงแยกตามหมวดหมู่/รายวิชา, วันหมดอาย ุ

(4) เบิก/จ่ายพัสดุ ทุกวันพุธช่วงบ่าย 

(5) ตัดในระบบ ERP 
 

พิกุล 

พิกุล 

พิกุล 

พิกุล 

พิกุล 

 

10 นาที 

2 นาที 

5 นาที 

2 ช่ัวโมง 

5 นาที 

 

  

 

 

 

 

 

รับพัสดุจากฝ่ายตรวจรับ 

ตัดในระบบ ERP 

Stock card 

จัดเรียงขึ้นชั้น 

เบิก/จ่ายัสด ุ



 

งานด้านพัสดุ เบิกวัสดุส านักงานจากพัสดุกลาง 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

(1) รวบรวมใบเบิกส านักงาน จากทกุส่วนงาน 

(2) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจัดท าการเบิก ในระบบ ERP 

(3) เสนอคณบดี 

(4) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจองรถขนยา้ยในระบบ 

(5)  พัสดุกลางจัดส่งวัสดุส านกังาน 

(6) ) เจ้าหนา้ที่พัสดุท าการตรวจนับพัสดุให้ตรงตามเบิก และส่งต่อให้

ฝ่ายตรวจรับด าเนินการต่อไป 

พิกุล 

พิกุล 

คณบดี 

ส่วนอาคาร (ขนย้าย) 

พัสดุกลาง 

พิกุล 

5 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

1-3 วัน 

10 นาที 

 

  

 

ใบเบิกส านักงาน 

ใบขอโอนวัสดุ 

 

 

 

ใบเบิกวัสดุส านักงาน 

เจ้าที่พัสด ุ

     จองรถขน

ย้าย 
คณบดี 

เจ้าทีพ่ัสดุกลาง 

 

   เจา้ที่พัสด ุ



 

งานด้านพัสดุ ตรวจนับพัสดุประจ าปี 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

(1) แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจนับวัสดปุระจ าปี 

(2) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุสร้างเอกสารในระบบ ERP 

      2.1 เอกสารรายงานวัสดุคงเหลือ 

      2.2 เอกสารตรวจนับ 

      2.3 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับ 

(3) ตรวจนับวัสด ุ

(4) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุบันทึกตรวจนบัในระบบ ERP  

(5)  เจ้าหนา้ที่พัสดุสร้างใบรายงานผลตรวจนับในระบบ ERP และให้

คณะกรรมการตรวจนับวัสดุเซ็นใบรายงานผลตรวจนับ 

(6) ) ส่งเอกสารรายงานผลตรวจนับวัสดปุระจ าปี 

อธิการบดี 

พิกุล 

 

 

 

คณะกรรมการตรวจนับวัสด ุ

พิกุล 

เจ้าหน้าที่พัสด/ุคณะกรรมการ

ตรวจนับวัสด ุ

พัสดุกลาง 

 

5 นาท ี

 

5 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

1-3 ชม. 

   20 นาท ี

10 นาที 

5 นาท ี

ค าสั่งแต่งต้ังฯ/บันทึก

ขออนุมัติแต่งตั้งฯ 

 

 

    แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับวัสดุประจ าป ี

สร้างเอกสารตรวจนับในระบบ ERP 

บันทึกตรวจนับในระบบ ERP 

     ตรวจนบัวัสด ุ

สร้างใบรายงานผลตรวจนับในระบบ ERP 

 

พัสดุกลาง 



คู่มือการปฏิบติังาน 

งานพสัดุ 

(งานตรวจรบัพสัดุ) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง ความถี ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารงานจัดหาพัสดุ 

- ค านวณก าหนดวันส่งมอบพัสดุ 

- เมื่อได้รับหนังสอืแจ้งส่งมอบพัสดุหรือใบส่งของจากผู้ขาย

ให้เสนอประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ/จ้าง หรือผู้ตรวจ 

รับพัสดุทราบ เพ่ือพิจารณาก าหนดวันตรวจรับพัสดุ/จ้าง 

- ตรวจเชค็ใบส่งของ กบัใบสั่งซ้ือ ตรวจสอบความถูกต้อง

ของวันที่ในใบส่งของ และรายการ จ านวน หน่วยนับ ของ

พัสดุตรงกบัใบสั่งซ้ือหรือไม หากไม่ถูกต้องส่งกลับให้ผู้ขาย

แก้ไขให้ถูกต้องก่อนท าการตรวจรับ 

- นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับ 

 

บันทกึรายละเอยีดการตรวจรับ ในระบบ MFU-ERP 

- บันทกึรายละเอียดใบสั่งซ้ือ (ZIMEM001) 

- อนุมัติใบสั่งซ้ือ บันทกึวันครบก าหนดส่งมอบ นับถัดจาก

วันที่ผู้ขายลงนามในใบสั่งซ้ือ (ME29N)   

- บันทกึรับเร่ือง (MIGO 103) วันที่ในใบส่งของ, 

เชค็รายการพัสดุตรงตามใบส่งของและใบสั่งซ้ือหรือไม่ 

- บันทกึรายละเอียดการตรวจรับ(ZIMEN002)เลขที่และ

วันที่ในใบส่งของ  

- พิมพ์ใบตรวจรับ (ZIMFM0001) 

 

 

 

เพียงตะวัน 

เพียงตะวัน 

ผู้ขาย 

 

 

เพียงตะวัน 

 

 

 

เพียงตะวัน 

 

เพียงตะวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

5 นาที่ 

 

 

 

5 นาท/ี 

1 ชุด 

 

 

2 นาท/ี

คน 

20 นาท ี

/1 ชุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชุดใบสั่งซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบตรวจรับ

พัสดุ/จ้าง 

 

 

 

10 คร้ัง/

เดือน 

งานตรวจรับพัสดุ 

รับเร่ืองจากงานจัดซ้ือ 

ตรวจเชค็ใบส่งของ กบัใบสั่งซ้ือ 

นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

บันทกึรายละเอยีดการตรวจรับ ในระบบ MFU-ERP 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง ความถี ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- คณะกรรมการด าเนินการตรวจรับพัสดุโดยพิจารณาจากพัสดุ 

ที่ส่งมอบซ่ึงต้องมีรายละเอยีดข้อก าหนดต่างๆเป็นไปตามสญัญา

ลงนามในใบตรวจรับ จ านวน 2 ชุด 

 

 

- เสนอรองฝ่ายบริหาร พิจารณาเหน็ชอบผลการตรวจรับ 

 

 

- ออกเลขตรวจรับพัสดุ ในทะเบียนคุมเลขตรวจรับพัสดุ     

ใน google sheet 

 

- บันทกึรายละเอียดการตรวจรับ ในระบบ MFU-ERP 

1. บันทกึเลขตรวจรับพัสดุ ลงวันที่ตามที่รองฝ่ายบริหาร

พิจารณาเหน็ชอบผลการตรวจรับ (ZIMEN002) 

2. ผลักรายการพัสดุเข้าคลัง ตามคลังของหน่วยงานที่ ที่ขอ

จัดซ้ือ ในระบบ MFU-ERP (MIGO 105)  

 

- เสนอคณบดีอนุมัติให้ส่วนการเงินและบัญชีเบิกจ่าย    

 

 

- บันทกึวันที่ส่งเอกสารเพ่ือท าเร่ืองเบิกจ่ายในระบบ MFU-

ERP (ZIMEN002) 

 

 

 

 

คณะกรรมการ

ตรวจรับ 

 

 

 

เพียงตะวัน 

 

 

เพียงตะวัน 

 

 

เพียงตะวัน 

 

 

 

 

 

 

เพียงตะวัน 

 

เพียงตะวัน 

 

 

 

1 – 2 วัน 

 

 

 

 

2 นาท ี

 

 

2 นาท/ี

รายการ 

 

10 นาท ี

 

 

 

 

 

 

5 นาท/ี

ชุด 

2 นาท/ี

ชุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอพิจารณา

เหน็ชอบผลการตรวจ

รับ 

ออกเลขที่ใบตรวจรับ 

บันทกึรายละเอยีดการตรวจรับ ในระบบ MFU-ERP 

เสนอคณบดีเหน็ชอบ

อนุมัติให้ส่วนการเงิน

และบัญชีเบิกจ่าย    

 

คณะกรรมการตรวจรับตามรายละเอยีดตามใบสั่งซ้ือ  

บันทกึรายละเอยีดการตรวจรับ ในระบบ MFU-ERP 



 

ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง  

  

 

- ส าเนาชุดเอกสารตรวจรับ และส่งเอกสารตรวจรับให้งาน

คลังพัสดุด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

- ส่งส่วนการเงินและบัญชี ตรวจสอบตามข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพียงตะวัน 

 

 

 

 

5 นาท/ีชุด 

 

 

 

 

ส าเนาชุดตรวจ

รับ 

 

 

ส่งเอกสารตรวจรับ

ให้งานคลังพัสดุ 

ส่งการเงินและบัญชี

ตรวจสอบ 

เสรจ็สิ้น ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

เสรจ็สิ้น 



 

งานนโยบายและแผน  

โครงการทนัตกรรมบรมราชชนนี 

ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะ 

เวลา 

เอกสาร

อา้งอิง 

ความถี ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

1. ประชุมร่วมกบัผู้อ ำนวยกำรโครงกำรทนัตกรรมบรมรำชชนนี หำรือ

แผนกำรด ำเนินงำนในปีถัดไป 

2. จัดท ำค ำของบประมำณ  โดยอ้ำงอิงจำกแผนกำรด ำเนินงำนที่ได้ประชุม

หำรือไว้ ดังน้ี 

2.1 งบลงทุน ครุภัณฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 

2.2 งบด ำเนินงำน 

2.3 โครงกำรแผนปฏบัิติกำร/งำนตำมภำรกจิ 

3. เสนอผู้อ ำนวยกำรโครงกำรทนัตกรรมบรมรำชชนนี พิจำรณำ 

ค ำของบประมำณก่อนส่งส่วนนโยบำลและแผน 

4. จัดส่งค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ให้ส่วนนโยบำยและแผน  

ผ่ำนระบบ Google sheet  

5. บันทกึค ำขอตั้งงบประมำณ ในระบบ MFU-ERP หลังจำกส่วนนโยบำย

และแผน ส่งรหัสรำยกำรงบประมำณ มำให้หน่วยงำนแล้ว 

6. ดึงรำยงำนบันทกึค ำขอตั้งงบประมำณ ในระบบ MFU-ERP พร้อมท ำ

บันทกึข้อควำมจัดส่งค ำขอตั้งงบประมำณส่งส่วนนโยบำยและแผน เสนอ

ผู้อ ำนวยกำรโครงกำรทนัตกรรมบรมรำชชนนี พิจำรณำ แล้วลงนำมใน

บันทกึข้อควำม 

7. รำยงำนค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ให้คณบดีส ำนักวิชำ 

ทนัตแพทยศำสตร์ ทรำบ  

 

 

 

 

 

เพียงตะวัน 

 

 

 

 

 

 

เพียงตะวัน 

 

เพียงตะวัน 

 

เพียงตะวัน 

 

 

 

เพียงตะวัน 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

2 นำท ี

 

2 ชม. 

 

2 ชม. 

 

 

 

2 นำท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1คร้ัง/ 

ปีงบ 

ประมำณ 

ค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

ประชุมหำรือแผนกำรด ำเนินงำน 

จัดท ำค ำของบประมำณ 

เสนอผู้อ ำนวยกำรฯ

พิจำรณำ 

ส่งค ำของบประมำณรำยจ่ำยให้ 

ส่วนนโยบำยและแผน 

บันทกึค ำขอตั้งงบประมำณ  

ในระบบ MFU-ERP 



 

ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผดิ 

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

เอกสาร

อา้งอิง 

ความถี ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ส่งรำยงำนค ำขอตั้งงบประมำณ ในระบบ MFU-ERP ให้ส่วนนโยบำย

และแผน 

9. มหำวิทยำลัย พิจำรณำค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

10. ส่วนนโยบำยและแผน แจ้งเวียนเอกสำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  

11. จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณและแผนจัดซ้ือจัดจ้ำง เสนอ

ผู้อ ำนวยกำรโครงกำรทนัตกรรมบรมรำชชนนี พิจำรณำ หำกพิจำรณำ

เหน็ชอบ บันทกึแผนกำรใช้จ่ำยในระบบ MFU-ERP 

12. ดึงรำยงำนแผนกำรใช้จ่ำยในระบบ MFU-ERP พร้อมท ำบันทกึ

ข้อควำมจัดส่งแผนกำรใช้จ่ำยส่งส่วนนโยบำยและแผน เสนอผู้อ ำนวยกำร

โครงกำรทนัตกรรมบรมรำชชนนี ลงนำมในบันทกึข้อควำม 

13. รำยงำนแผนกำรใช้จ่ำยให้คณบดีส ำนักวิชำทนัตแพทยศำสตร์ ทรำบ 

14. ส่งแผนกำรใช้จ่ำยให้ส่วนนโยบำยและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพียงตะวัน 

 

 

 

เพียงตะวัน 

 

 

เพียงตะวัน 

 

 

เพียงตะวัน 

เพียงตะวัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

2 วัน 

 

 

2 ชม 

 

 

2 นำท ี

2 นำท ี

 

 

รำยงำน 

ค ำขอตั้ง

งบ 

 

แผนกำร

ใช้จ่ำย 

 

 

 

 

 

ส่งรำยงำนค ำขอตั้งงบประมำณ ในระบบ 

MFU-ERP ให้ส่วนนโยบำยและแผน 

 

จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณและ

แผนจัดซ้ือจัดจ้ำง 

ส่งรำยงำนแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

และแผนจัดซ้ือจัดจ้ำง ให้ส่วนนโยบำย

และแผน 

 

เสรจ็สิ้นกระบวนกำร 



 
ภาระงาน 

 

 

 

 

นายนภสัดล เมืองมูล 

เจา้หนา้ทีบ่ริหารงานทัว่ไป 

ส านกัวิชาทนัตแพทยศาสตร ์

 

เริม่ปฏิบติังาน วนัที ่20 กุมภาพนัธ ์2560  



ภาระงาน นายนภสัดล เมืองมูล 

ต าแหน่งเจา้หนา้ที่บริหาร ส านกัวิชาทนัตแพทยศาสตร ์

งานกิจการนกัศึกษา 

- งานกจิกรรมนักศึกษา ช่วยเหลือ ดูแลและให้ค าปรึกษางานกจิกรรมนักศึกษา 

- งานติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก 

- ประชาสมัพันธข่์าวสารของฝ่ายกจิกรรมนักศึกษาผ่านโซเชียลมีเดียต่างๆ 

งานสารบรรณ 

 - รับ-ส่งเอกสาร หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย  

 - เสนอหนังสอืต่อผู้บริหารส านักวิชาฯ 

 - จัดเกบ็เอกสารต่างๆ 

 - โต้ตอบหนังสอืไปยงัหน่วยงานภายในและภายนอก 

งานประกนัคุณภาพการศึกษา 

 - ปฏิบัตงิานรวบรวมรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสตูรและส านักวิชาฯ 

 - วางแผนการจัดเกบ็และติดตามข้อมูลให้สอดคล้องกบัแผนส านักวิชาฯ 

งานสนบัสนุนงานหลกัสูตร และการจดัการเรียนการสอน 

 - จัดท า รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน ของส านักวิชาให้ตรงกบัโครงสร้างของหลักสตูร 

 - บริหารจัดการตารางการเรียนการสอน  

 - ด าเนินการจัดประชุม สรุปรายงาน อาจารย์ผู้รับผดิชอบหลักสตูร 4 คร้ังต่อปี  

 - ด าเนินการจัดประชุม สรุปรายงานคณะกรรมการพัฒนาหลักสตูรส านักวิชาทนัตแพทยศาสตร์ 2 คร้ังต่อปี  

 - ด าเนินการประสานงาน และจัดสนามสอบเพ่ือประเมินความรู้ทางวิทยาศาสตร์การแพทย์และทนัตแพทย์พ้ืนฐาน 

ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 4 และเพ่ือประเมินคววามรู้ภาควิชาคลินิกทนัตกรรม ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 6  ทุกวันเสาร์และ

อาทติย์ สปัดาห์ที่ 2 ของเดือนมกราคม ทุกปี 

 

งานอาจารยพ์ิเศษ  

 - รวบรวมรายชื่ออาจารย์พิเศษและเสนอช่ืออาจารย์พิเศษต่อที่ประชุมคณะกรรมการส านักวิชาฯ 

 - จัดท าหนังสอืเชญิอาจารย์พิเศษ และใบตอบรับการเป็นอาจารย์พิเศษ 

 - แต่งตั้งอาจารย์พิเศษตามกระบวนการมหาวิทยาลัย 

 - ประสานงานอาจารย์พิเศษในเร่ืองการเดนิทาง ไป-กลับ  ที่พัก การรับ-ส่ง และส ารองตัว๋เคร่ืองบนิ ที่พัก และ

รถรับ-ส่ง ให้กบัอาจารย์พิเศษ 

 

 

 



งานประเมินตามเกณฑข์องทนัตแพทยสภา 

 - จัดท าแผนงาน โครงการ แผนปฏิบตัิการหรือข้อก าหนดเพ่ือรับรองประเมินหลักสตูรและรับรองสถาบันตาม

เกณฑ์ของทนัตแพทยสภา ในช่วงเดือนระหว่างกนัยายน – เดือนตุลาคม ในแต่ละปี เพ่ือขอรับการประเมินในช่วงระหว่าง

เดือนธนัวาคม – เดือนมกราคม  

 

งานทะเบยีนการศึกษาและประเมินผล 

 - ด าเนินการเกี่ยวกบัการรับนักศึกษาใหม่ตามกระบวนการ 

 - ประสานงานตารางสอน ตารางสอบ 

 - ประสานงานการลงทะเบียนเรียนนักศึกษาแต่ละช้ันปี 

 - ประสานงานเร่ืองการประเมินผลการศึกษาของนักศึกษาแต่ละช้ันปี 

 

งานงบประมาณและแผน 

- จัดท างบประมาณประจ าปี ในส่วนของรายวิชาและกจิกรรมโครงการต่างๆ 

 

  

 



การจดัโครงการบริการวิชาการ 

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา ความถี ่

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. อาจารยผ์ู้ รับผิดชอบโครงการน าเสนอรายละเอียด

โครงการ พร้อมก าหนดการ 

 
2. เจ้าหน้าทีผู่้แลเร่ืองการเบิกจ่าย ท าเร่ืองเบิกจ่ายกบั

ทางมหาวิทยาลัย 

 
3. เจ้าหน้าทีผู่้ดูแลเร่ืองเอกสารโครงการ ด าเนินการท า

หนังสอืเชิญผู้ เกีย่วข้องเข้าร่วมโครงการ 

 
4. เจ้าหน้าทีด่ าเนินการส ารองการเดินทางวิทยากรโดย

วิธต่ีางๆ เช่น รถส่วนตัว เคร่ืองบิน หรือรถตู้  ในกรณี

เคร่ืองบิน ต้องจองรถตู้มหาวิทยาลัยเพ่ือรับ-ส่ง และ

จองทีพั่ก 

 
5. ด าเนินการจัดกิจกรรมตามก าหนดการทีเ่สนอ 

 
6. เจ้าหน้าทีผู่้ดูแลเร่ืองการเงินด าเนินการสรุปค่าใช้จ่าย

เสนอฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัย 

 
7. สรปุการจัดกิจกรรม สรุปประเมนิ และท ารายงาน

สรปุผลการด าเนินกจิกรรม 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

 

นางศิริลักษณ์ วีราคม 

 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

 

 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

นางศิริลักษณ์ วีราคม 

 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

ก่อนเร่ิม

โครงการ 20 วัน 

 

20 วัน 

 

 

20 วัน 

 

 

15-30 วนั 

 

 

 

 

ระยะเวลา

โครงการ 

14 วัน 

 

 

20 วัน 

10 นาท/ี

โครงการ 

 

 

 

 

5 นาท/ีฉบับ 

 

 

10 นาท/ีราย 

 

 

 

 

1 วัน/

โครงการ 

 

 

 

1 ชม./

โครงการ 

 

 

สรปุรายการค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 

และสรปุตามตัวชี้ วัดผลการด าเนินงาน 

 

จัดกจิกรรมตามก าหนดเวลา 

ท าหนังสือเชิญอาจารย ์บุคลากร เข้าร่วมงาน

กจิกรรม 

เสนอเร่ืองทีไ่ด้รับอนุมตัิการจัดโครงการ 

ให้ส่วนการเงินฯ  เพ่ือยืมเงินทดรองจ่าย 

ท าหนังสือขออนุมตัิจัดโครงการและเบิกค่าใช้จ่าย  

เสนอโครงการ ก าหนดการ และประสาน

การจัด สถานที ่ โสตฯ จองรถ  



งานสนบัสนุนงานหลกัสูตร และการจดัการเรียนการสอน 

การประชมุดา้นงานหลกัสูตรและการเรียนการสอน 

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา ความถี ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ก าหนดการประชุมตามปฏทินิทีก่ าหนดไว้ 

 
2. ท าหนังสอืเชิญการประชุมกบัผู้ เกีย่วข้องจากสถาบัน

สมทบทัง้ในจังหวัดเชียงราย หรือต่างจังหวัด 

 
3. ด าเนินการท าวาระการประชุม 

 
4. จัดประชุมตามก าหนด 

 
5. สรปุวาระการประชุมพร้อมทัง้เสนอรายงานประชุมต่อ

ประธาน และผู้ เข้าร่วมประชุม  

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

4 คร้ัง/ ปี 

 

ก่อนประชุม 

30 วัน 

 

7 วัน 

 

ตามปฏิทนิ 

 

7 วัน 

 

 

 

15 นาท/ีคร้ัง 

 

5 นาท/ีราย 

 

 

30 นาท/ีคร้ัง 

 

3 ชม./คร้ัง 

 

3 ชม./คร้ัง 

 

 

 

 

 

 

 

เลขาฯ เวียนแจ้งเชิญประชุม 

ตามทีก่ าหนดใน Year Planner Meeting  

 

จัดส่งวาระประชุมให้เลขาฯ 

เพ่ือรวบรวมจัดท าระเบียบวาระประชุม 

จัดประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม และเวียนแจ้ง

มติการประชุมให้รับทราบ 

 



 

งานสนบัสนุนงานหลกัสูตร และการจดัการเรียนการสอน 

การแต่งตั้งอาจารยพ์ิเศษ 

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา ความถี ่

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. อาจารยผ์ู้ประสานงานรายวิชาแจ้งรายชื่ออาจารยพิ์เศษ 

 
2. เจ้าหน้าทีบ่ริหารรวบรวมรายชื่ออาจารยพิ์เศษ พร้อม

ตรวจทานรายชื่อ 

  2.1 อาจารยพิ์เศษทีเ่คยแต่งตั้งและสอนรายวิชาเดิม ท า

วาระแต่งตั้งเสนอต่อส่วนประกนัคุณภาพ 

  2.2 อาจารยพิ์เศษทีเ่คยแต่งตั้งและสอนรายวิชาใหม่ ท า

เร่ืองเสนอทีป่ระชุมส านักวิชาฯ 

  2.3 อาจารยพิ์เศษทีไ่ม่เคยได้รับการแต่งตั้งมาก่อน ท า

เร่ืองเสนอทีป่ระชุมส านักวิชาฯ 

 
3. รวบรวมรายชื่อจากข้อ 2 ท าวาระเสนอแต่งตั้งอาจารย์

พิเศษต่อส่วนประกนัคุณภาพฯตามรอบปฏิทนิทีก่ าหนดไว้ 

 
4. มหาวิทยาลัยท าค าสั่งแต่งตั้ง 

  4.1 อาจารยพิ์เศษทีเ่คยได้รับการแต่งตั้งและสอน

รายวิชาเดิมและใหม่ มหาวิทยาลัยท าค าสั่งแต่งตั้ง 

  4.2 อาจารยพิ์เศษทีไ่ม่ได้เคยได้รับการแต่งตั้ง ส่วน

ประกนัคุณภาพท าวาระเสนอต่อทีป่ระชุมสภาวิชาการ ตาม

รอบปฏทินิทีก่ าหนดไว้ 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

 

 

ส่วนประกนัฯ 

 

15 วัน 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

14 วัน 

5 นาท/ีราย 

 

30 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท/ีราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.บริหาร

ตรวจทานรายชื่อ 

อ.พิเศษ ทีม่ีรายชื่อ

และประวัติในระบบ

และสอนรายวิชา

เดิม  

อ.พิเศษ ทีม่ีรายชื่อ

และประวัติในระบบ

และสอนรายวิชา

ใหม่ 

อ.พิเศษ ทีไ่ม่มี

รายชื่อและประวัติ

ในระบบ  

น าเสนอทีป่ระชุม ส านักฯ พิจารณา 

เสนอวาระต่อส่วนประกนัคุณภาพ 

อาจารยผ์ู้ รับผิดชอบเสนอชื่ออาจารยพิ์เศษ 

 



งานสนบัสนุนงานหลกัสูตร และการจดัการเรียนการสอน 

งานประสานงานการประเมินและรบัรองความรูค้วามสามารถในการประกอบวิชาชีพทนัตกรรม 

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา ความถี ่

 

 

 
 

1. ศูนยป์ระเมนิและรับรองความรู้ความสามารถในการ

ประกอบวิชาชีพทนัตกรรม ประกาศรับสมคัร คร้ังที ่1 

 

2. เจ้าหน้าทีบ่ริหารรวบรวมเอกสารใบสมัครจากผู้มสีิทธิ์

สอบพร้อมทัง้สรปุข้อมูลให้กับทางศูนยส์อบฯ 

 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการคุมสอบ เสนอให้รองคณบดี

พิจารณา และส่งรายชื่อคณะกรรมการให้กบัศูนยส์อบฯ  

 

4. ศูนยส์อบฯ ประกาศรายชื่อผู้มสีอบ สนามสอบ พร้อม

ทัง้ส่งคู่มอืการสอบเกีย่วกบัการสอบ 

 

5. เจ้าหน้าทีบ่ริหารตรวจทานรายชื่อผู้มสีิทธิ์สอบ พร้อม

ทัง้ส่งเอกสารให้กบัผู้มสีทิธิ์สอบทราบ 

 

6. จัดสนามสอบ 

 

7. ด าเนินการจัดสอบและคุมสอบ 

 

8. ประกาศผลสอบ แจ้งให้นักศึกษาทราบ ส าหรับผู้ทีไ่ม่

ผ่านในคร้ังที ่1 สามารถสมัครคร้ังที ่2 โดยกลับไปเร่ิม

ขั้นตอนที ่2 ใหม่ 

 

ศูยน์สอบฯ 

 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

 

ศูนยส์อบฯ 

 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

คณะกรรมการทีไ่ด้รับ

มอบหมาย 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

พฤศจิกายน 

 

 

20 วัน 

 

 

7 วัน 

 

 

มกราคม 

 

 

2 วัน 

 

 

1 วัน 

 

2 วัน 

 

7 วัน 

 

 

 

30 นาท ี

 

 

30 นาท ี

 

 

1 นาท ี

 

 

15 นาท ี

 

 

3 ชม. 

 

6 ชม./วัน 

 

10 นาท ี

 

ส านักวิชาฯ แจ้งนักศึกษา 

รอบรวมเอกสารสมคัรส่งศูนยส์อบฯ 

ส านักวิชาฯ แต่งตั้งคณะกรรมการคุมสอบฯ และส่ง

รายชื่อกรรมการให้ทางศูนยส์อบฯ 

ประกาศรายชื่อผู้มสีทิธิ์สอบ และสนามสอบ

และแจ้งผู้สอบให้ทราบ 

ด าเนินการจัดสอบฯ 

ประกาศผลสอบ 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

ศปท. ประกาศรับสมคัรสอบ 



งานประกนัคุณภาพ 

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา ความถี ่

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. ส่วนประกนัฯ ส่งหน้งสอืแจ้งการประเมนิหลักสตูร 

และส านักวิชาฯ 

 
2. เจ้าหน้าที ่ รวมรวมข้อมูลด้านวิชาการ 

ประกอบด้วยข้อมูลภายนอก-ในส านักวิชาฯ 

 

3. เจ้าหน้าที ่กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มทีร่ะบุ 

 
4. น าข้อมูลเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ  

   - ไม่ผ่าน ให้กลับไปด าเนินตามข้อ 2 

   - ผ่าน ด าเนินตามข้อ 5 

 
5. จัดท ารปูเล่มต้นฉบับ พร้อมให้คณะกรรมการ

ประจ าหลักสตูรลงนาม และแจกจ่ายแก่

คณะกรรมการประจ าหลักสตูร 

 
6. คณะกรรมการประเมนิท าการตรวจประเมนิ ณ 

ส านักวิชาฯ 

 
7. ส่วนประกนัฯ แจ้งผลการประเมนิให้ส านักวิชา

ทราบ 

 
8. แจ้งผลการประเมนิให้บุคลากรในส านักวิชาทราบ 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

 
นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

 
นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

 

 

 
นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

 

 
นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

 

ส่วนประกนัฯ 

 

 

นายนภัสดล เมอืงมูล 

 

มถุินายน 

 

 

มถุินายน 

 

 

มถุินายน-

กรกฎาคม 

สงิหาคม 

 

 

 

สงิหาคม 

 

 

 

สงิหาคม 

 

 

กนัยายน 

 

 

กนัยายน 

 

 

1 นาท ี

 

 

6 ชม. 

 

 

6 ชม. 

 

30 นาท ี

 

 
 

 

 

6 ชม. 

 

 
 

6 ชม. 

 

 

1 นาท ี

 

 
 

2 นาท ี

 
 

 

รวมรวมข้อมูลด้านวิชาการ 

กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

จัดท ารปูเล่ม 

รองคณบดีฝ่าย

วิชาการพิจารณา 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ส่งรปูเล่มให้ส่วนประกนัฯ 

คณะกรรมการตรวจประเมนิ 

ได้รับแจ้งผลการประเมนิ 

ได้รับหนังสือจากส่วนประกนัฯ 

แจ้งผลการประเมนิให้บุคลากรในส านัก

วิชาทราบ 

 



 

งานสารบรรณ 

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา ความถี ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. รับเอกสารด้านวิชาการจากเจ้าหน้าทีธุ่รการ  

 
2. เลขาส านักวิชาฯ ตรวจสอบความถูกต้อง

เบื้องต้นของเอกสารในส่วนของวิชาการ 

  - ถ้าไม่เกี่ยวข้องกบัวิชาการส่งกลับเจ้าหน้าที่

ธุรการ 

  - ถ้าเอกสารเกี่ยวข้องให้ด าเนินขั้นตอนต่อไป 

3. เสนอแฟ้มต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 

 
4. เจ้าหน้าทีฝ่่ายวิชาการตรวจทานเอกสาร 

 
5. ส่งต่อเอกสารให้ธุรการเพ่ือแจ้งเวียนและ

ประชาสัมพันธ์ 

นภัสดล 

 

นภัสดล 

 

 

 

 

นภัสดล 

 

นภัสดล 

 

นภัสดล 

ทุกวัน 

 

ทุกวัน 

 

 

 

 

ทุกวัน 

 

ทุกวัน 

 

ทุกวัน 

2 นาท ี

 

15 นาท ี

 

 

 

 

3 นาท ี

 

10 นาท ี

 

5 นาท ี

 

 

 

ตรวจทานเอกสารที่

ได้รับ 

เสนอแฟ้มต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

ตรวจทานแฟ้มออก 

รับเอกสารจากเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

 

เจ้าหน้าทีธุ่รการแจ้งผู้ เกี่ยวข้อง 

 

ไม่เกี่ยวข้อง

วิชาการ 

เกีย่วข้องวิชาการ 



ภาระงาน นายธีรศักดิ์ สีสัน  ต าแหน่งเจา้หน้าที่บริหาร สังกัด ส านกัวิชาทันตแพทยศาสตร์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาระงาน 
รายละเอียดงาน 

(Job Description) 
 
 

นายธีรศักดิ์ สีสนั  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บรหิาร 
สังกัด ส านักวิชาทันตแพทยศาสตร์  มหาวทิยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
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 งานหลัก (70%) 
 1.งานกิจการนักศึกษา / ประสานงานกิจกรรมนักศึกษา 

1.1.  การเบิกจ่ายกิจกรรม/โครงการนักศึกษา (กรณีงบส านักฯ) 
  (1.1.1)  โครงการ/กิจกรรม/ค่าใช้จ่าย ( นักศึกษาส่งมาให้ ) 
  (1.1.2)  บันทึกข้อความขออนุมัติ 
  (1.1.3)  บันทึกงบประมาณในระบบ ERP-FR/FC/สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
   (ใบเหลือง) 
  (1.1.4)  สรุปค่าใช้จ่าย/คืนเงินยืมทดรอง / เบิกส ารองจ่าย  
1.2.  การเบิกจ่ายกิจกรรม/โครงการนักศึกษา (กรณีงบสโมสรนักศึกษา ส่วนพัฒนานักศึกษา) 
  (1.2.1)  ประสานนักศึกษาในการเบิกจ่าย 
  (1.2.2)  ตรวจเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติ/โครงการ/กิจกรรม/ค่าใช้จ่าย 
  (1.2.3)  เสนอให้คณบดีลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติ 
  (1.2.4)  ตรวจเอกสารสรุปค่าใช้จ่าย/คืนเงินยืมทดรอง / เบิกส ารองจ่าย  
1.3.  ประสานงานกิจกรรม How to Live and Learn  
  (1.3.1)  หนังสือเชิญวิทยากร 
  (1.3.2)  จัดเตรียมสถานที่/ อาหาร-เครื่องดื่ม/ เตรียมเครื่องมืออุปกรณ์/ ซื้อของ 
  (1.3.3)  ติดต่อประสานงานอาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการ   
  (1.3.4)  ติดต่อประสานงาน AEDO – ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 
  (1.3.5)  ปีงบประมาณ 2563 ตามมติที่ประชุมให้ส านักฯ การด าเนินการเอง 
และให้สื่อออนไลน์ทั้งหมด 
   (1.3.5.1)  How to Live  เตรียมข้อมูลและรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับ
ส านักวิชาเพ่ือจัดท า Infographic เพ่ือแจ้งข้อมูลนักศึกษาใหม ่
   (1.3.5.2)  How to Learn ส านักวิชาให้ด าเนินการผลิตสื่อวีดี โอ
ส าหรับกิจกรรม The Inspiration จ านวน 1 คลิปวีดีโอ โดยมีความยาวไม่เกิน 10 นาที โดยต้อง
ท าหน้าที่ร่วมวางแผนการผลิตสื่อดังกล่าว ติดต่อจ้างเหมาถ่ายท า ร่วมกับอาจารย์ทันตแพทย์
ผู้รับผิดชอบ 
   (1.3.5.3)  Meet the Alumui ส านักวิชาให้ด าเนินการผลิตสื่อวีดีโอ
ส าหรับกิจกรรม Meet the Alumui จ านวน 1 คลิปวีดีโอ ตามความเหมาะสม โดยมีความยาวไม่
เกิน 10 นาที โดยต้องท าหน้าที่ร่วมวางแผนการผลิตสื่อดังกล่าว ติดต่อจ้างเหมาถ่ายท า ร่วมกับ
อาจารย์ทันตแพทย์ผู้รับผิดชอบ 



ภาระงาน นายธีรศักดิ์ สีสัน  ต าแหน่งเจา้หน้าที่บริหาร สังกัด ส านกัวิชาทันตแพทยศาสตร์ 

 

  (1.3.6)  ประมาณการงบประมาณใครใช้จ่ายในการใช้ด าเนินการ จัดกิจกรรม
How to Live / How to Learn /  Meet the Alumui ค่าใช้จ่ายในการผลิตสื่อ ค่าตอบแทน 
วิทยากรภายนอก   โดยประสานงานร่วมกับ AEDO  ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 
1.4  ประสานนักศึกษา 
  (1.4.1)  เตรียมเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนักศึกษา สรุปค่าใช้จ่าย/ 
   คืนเงิน 

   (1.4.2 )  เตรียมเอกสารการเบิกจ่าย/ สรุปค่าใช้จ่าย/ อนุมัติเพ่ิมเติม/ คืนเงินยืม 
    ทดรอง / เบิกส ารองจ่าย 

1.5  ส ารวจรายชื่อนักศึกษาชั้นปีที่ 1-6 ที่ประสงค์จะเข้าพักในหอพักมหาวิทยาลัย ซึ่งต้อง
ส ารวจทุกปีการศึกษา  
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 2.  (ชุมชน) การฝึกปฏิบัติงานภาคสนามและคลินิกนักศึกษาทันตแพทย์ วิชา 602-609-610   
 2.1  ประสานงานอาจารย์ทันตแพทย ์
 2.2  จัดงานปฐมนิเทศอาจารย์ทันตแพทย์พ่ีเลี้ยงและนักศึกษาก่อนออกฝึกปฏิบัติงาน 
 2.3  การเงิน  (ยืมเงินทดลองจ่าย)  / (คืนเงินทดรองจ่าย) 
  2.3.1  เบิกค่าตอบแทนอาจารย์ทันตแพทย์พี่เลี้ยง 6 โรงพยาบาล  

  2.3.2  เบิกค่าบ ารุงสถานที่และอุปกรณ์ 6 โรงพยาบาล 
  2.3.3  เบิกค่าที่พักส าหรับนักศึกษาทันตแพทย์   6 โรงพยาบาล 
  2.3.4  ค่าใช้จ่ายการด าเนินโครงการ ส าหรับนักศึกษาทันตแพทย์  
  2.3.5  เบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ 
 2.3  ติดตามผู้ทรงคุณวุฒิ และอาจารย์นิเทศงาน ในการออกนิเทศงานนักศึกษาทันตแพทย์ 6 
โรงพยาบาล เพ่ือประสานงาน นัดหมาย ช าระเงินต่างๆ และตรวจสอบความถูกต้องใบเสร็จตามระเบียบ
มหาวิทยาลัย  
 2.4  งานสารบรรณ 
  2.4.1  พิมพ์ร่างหนังสือส่งตัวนักศึกษาทันตแพทย์ ไปยังส านักงานสาธาณสุขจังหวัด
เชียงราย 
  2.4.2  พิมพ์ร่างหนังสือส่งตัวนักศึกษาทันตแพทย์ ไปยังโรงพยาบาลฝึกภาคสนามทั้ง 6 
แห่ง 
  2.4.3  พิมพ์ร่างหนังสือส่งตัวแจ้งนิเทศงาน โรงพยาบาลฝึกภาคสนามทั้ง 6 แห่ง   
  2.4.3  พิมพ์ร่างหนังสือเรียกตัวหนังสือศึกษากลับการฝึกปฏิบัติงาน 
 2.5  ติดต่อประสานงาน จองรับรับส่งนักศึกษาทันตแพทย์ ไป-กลับ และอาจารย์นิเทศงาน  ตาม
ตารางนิเทศงาน โรงพยาบาลทั้ง 10 แห่ง ในจังหวัดเชียงราย 
 2.6  ให้ปรึกษาความช่วยเหลือนักศึกษา ตลอดการการฝึกการปฏิบัติงาน กรณี นักศึกษามี
ปัญหาต้องการความช่วยเหลือ เช่น เรื่องใบเสร็จรับเงิน ประสานงานเรื่องรถ เป็นต้น 
 2.7  จัดท าคู่มือ ส าหรับอาจารย์ทันตแพทย์พ่ีเลี้ยง 
 2.8 จัดท าคู่มือ  การฝึกปฏิบัติงานส าหรับนักศึกษาทันตแพทย์ จ านวน 27 ชุด  หรือตามจ านวน
นักศึกษา 
 2.0 จัดท าแฟ้มการฝึกปฏิบัติงาน  Conservative Dentistry  จ านวน  27 ชุด หรือตามจ านวน
นักศึกษา 
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 3.  งานการเงิน 
  3.1  ยืมเงินทดรองจ่าย 

  3.1.1.  จัดท าเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ตามกระบวนการมหาวิทยาลัย  
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินกิจกรรมต่าง  ๆ 

 3.1.2.  จัดท าบันทึกข้อความ สรุปค่าใช้จ่าย ยอดเงินประมาณการ ตามรายจ่าย
ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจริง 
 3.1.2.  จัดท าใบกันงบประมาณ FC / FR 
   2.1.3.  จัดท าใบเหลือง ( สัญญายืมเงินทดรองจ่าย ) 
   3.1.4.  เสนอ ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย ลงนามในบันทึกข้อความ เอกสารใบ FC / FR  
ใบเหลืองสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
   3.1.5.  ส่งงานแผนและงบประมาณ เพ่ือท าการเช็คงบประมาณ 
   3.1.6.  ส่งเข้าส่วนการเงินและบัญชี เพ่ือตรวจสอบระเบียบ ความถูกต้อง 
   3.1.7.  ผ่านความคิดเห็นหัวหน้าส่วนพัสดุ  
   3.1.8.  เสนอ  อธิการบดี รองอธิการบดี หรือ คณบดีฯ  ในก ากับที่ได้รับมอบ
อ านาจในการอนุมัติ พิจารณาอนุมัติกรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท คณบดีเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติแทน
อธิการบดี หากวงเงิน 200,000 ขึ้นไป หรือเกินระเบียบมหาวิทยาลัยก าหนดต้องเป็นอ านาจของอธิการบดี 
หรือ รองอธิการบดี ได้รับมอบอ านาจในการอนุมัต ิ  
   3.1.9.  จัดท าเช็คตามกระบวนการมหาวิทยาลัยที่เคาน์เตอร์ส่วนการเงินและ
บัญชี     3.1.9.1  ยอด100,000 ขึ้นไป  ล่วงหน้า 2 อาทิตย์    
    3.1.9.2  ยอดไม่เกิน 10,000 รับเงินสดได้ 

 3.1.9.3  ยอดรับเงินได้ที่คุณ อรทัย เลขาส านักวิชา  
  3.1.9.4  ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายหรือผู้รับมอบอ านาจ รับเช็คได้ล่วงหน้า 7 

วันก่อนการด าเนินกิจกรรม  
     3.1.9.5  ถ่ายเอกสารส าเนาไว้ 1 ชุด เพ่ือท าเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

  3.1.9.6  ฝากเช็คเข้าบัญชีของผู้ยืมเงิน   
 
 
 
 
 
หมายเหตุ งานกิจการนักศึกษา ทันตกรรมชุมชน และอื่นๆ ต้องท าการยืมเงินด าเนินการเองทั้งหมด 
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 (3.2)  คืนเงินทดรองจ่าย  
  3.2.1.  รวบรวบใบส าคัญคู่จ่าย 
  3.2.2.  ตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญคู่จ่าย 
 3.2.3.  กรณีใบส าคัญคู่จ่ายไม่ถูกต้อง  
 3.2.3.1.  ประสานงานผู้ยืมเงินทดรองให้ติดต่อผู้ขายแก้ไขใบส าคัญคู่จ่ายให้
ถูกต้อง 
 3.2.3.2.  ใช้ใบรับรองการจ่ายเงินควบคู่กับใบส าคัญคู่จ่ายที่ไม่ถูกต้อง 
 3.2.3.3.  กรณีไม่สามารถเรียกใบส าคัญคู่จ่ายจากผู้ขายได้ ให้ใช้ใบรับรองการ
จ่ายเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย  (ซื้อของไม่เกิน 1,000 บาท) 
 3.2.4.  สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามใบส าคัญคู่จ่ายในใบสรุปค่าใช้จ่าย 
 3.2.5.  สรุปรายงานการเดินทาง กรณีมีเบิกจ่ายค่าท่ีพัก และค่าวัสดุน ้ามันเชื้อเพลิง 
 3.2.6.  รวบรวมใบส าคัญคู่จ่ายและใบสรุปค่าใช้จ่าย ให้ผู้ยืมเงิน ทดรองจ่าย 
ตรวจสอบและลงนาม 
  3.2.7.  ส่งใบส าคัญคู่จ่ายและใบสรุปค่าใช้จ่าย พร้อมแนบบันทึกข้อความที่ได้รับ
อนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ให้กับส่วนการเงินและบัญชีด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ
เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนของงานการเงินและบัญชีต่อไป หากมีการแก้ไขส่วนการเงินและบัญชี  
จะส่งกลับมาให้หน่วยงานด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องแล้วน าส่งส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบอีกครั้ง 

3.2.8.  กรณีเงินเหลือจ่ายคืนเงินที่เคาวน์เตอร์การเงินของส่วนการเงินและบัญชี  
3.2.9  แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง ตามระเบียบมหาวิทยาลัย จ านวน 1-8 ครั้งขึ้นไป 

 ขึ้นความถูกต้องเอกสารนั้น จนกว่าผู้ยืมเงินจะถูกเคลียร์หนี้กับมหาวิทยาลัยจึงจะสิ้นสุดกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ งานกิจการนักศึกษา ทันตกรรมชุมชน และอื่นๆ ต้องท าการคืนเงินทดรองจ่ายเองทั้งหมด 
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(3.3)  การเบิกส ารองจ่าย 
  3.3.1.  รวบรวบใบส าคัญคู่จ่าย 
  3.3.2.  ตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญคู่จ่าย 
  3.3.3.  กรณีใบส าคัญคู่จ่ายไม่ถูกต้อง  
   3.3.3.1  ประสานงานผู้ยืมขอเบิกให้ติดต่อผู้ขายแก้ไขใบส าคัญคู่จ่ายให้
ถูกต้อง 
 3.3.3.2  ใช้ใบรับรองการจ่ายเงินควบคู่กับใบส าคัญคู่จ่ายที่ไม่ถูกต้อง 
 3.3.3.3  กรณีไม่สามารถเรียกใบส าคัญคู่จ่ายจากผู้ขายได้ ให้ใช้ใบรับรองการ
จ่ายเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย(ซื้อของไม่เกิน 1,000 บาท) 
 3.3.4.  ท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย สรุปค่าใช้จ่ายในเอกสารแนบเบิกส ารอง
จ่าย พร้อมแนบใบส าคัญคู่จ่าย 
 3.3.5.  สรุปรายงานการเดินทาง กรณีมีเบิกส ารองจ่ายค่าที่พักและค่าวัสดุน ้ามัน
เชื้อเพลิง (ถ้ามี) 
  3.3.6.  บันทึกรายละเอียดการขออนุมัติเบิกจ่าย (Funds Reservation: FR) ในระบบ 
MFU-ERP 
  3.3.7.  ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ ในรายละเอียดการขออนุมัติเบิกจ่าย 
(Funds Reservation: FR) ในระบบ MFU-ERP ถูกต้องหรือไม 
  3.3.8.  เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย 
  3.3.9.  ส่งส่วนการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
ถูกต้องน าเสนอพิจารณาอนุมัติ หากมีการแก้ไข ส่วนการเงินและบัญชี จะส่งกลับมาให้หน่วยงาน
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง เมื่อแก้ไขแล้วน าส่งส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบอีกครั้ง หากถูกต้องน า
พิจาณาอนุมัติต่อไป 
 3.3.9.1  เสนอ  อธิการบดี รองอธิการบดี หรือ คณบดีฯ  ในก ากับที่ได้รับมอบ
อ านาจในการอนุมัติ พิจารณาอนุมัติกรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท คณบดีเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติแทน
อธิการบดี หากวงเงิน 200,000 ขึ้นไป หรือเกินระเบียบมหาวิทยาลัยก าหนดต้องเป็นอ านาจของอธิการบดี 
หรือ รองอธิการบดี ได้รับมอบอ านาจในการอนุมัติ    
   3.3.9.2  ส่งการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหลังจากได้รับ
การอนุมัติจากคณบดี เพ่ือทางส่วนการเงินและบัญชีจะได้ด าเนินการตามขั้นตอน  
   3.3.9.3  รับเงินสดในกรณีวงเงินเบิกส ารองจ่ายไม่เกิน 100000 บาท รับเช็คใน
กรณีวงเงินเบิกส ารองจ่ายเกิน 100000 บาท ขึ้นไปทีจุ่ดเคาว์เตอร์ส่วนการเงินและบัญชี  

   3.3.9.4.  คืนเงินสดหรือเช็คให้กับผู้ขอเบิกส ารองจ่าย 
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 4.งานทุนการศึกษา 
(4.1) ประสานงานกับฝ่ายทุนการศึกษา / ทุนการศึกษา(บริจาคจากหน่วยงานภายนอก) 
  (4.1.1) ทุนการศึกษา  (ประสานงานส่วนพัฒนาศึกษา)    
   (4.1.2) ทุนมหาวิทยาลัย  
   (4.1.3) ทุนภายนอก / ทุนบริจาค  
   (4.1.4) กยศ. (ประสานงานส่วนพัฒนาศึกษา/ และนักศึกษา)  
  (4.1.5) ผ่อนผันค่าเทอมนักศึกษา 

(4.2 ) กรณีมีนักศึกษาผ่อนผันค่าเทอมนักศึกษา นักศึกษายื่นแสดงความประสงค์ของผ่อนผัน  
ผ่านเจ้าหน้าที่บริหาร และเจ้าหน้าที่บริหารน าผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา และเสนอคณบดีลงนามรับทราบ  
โดยหนังสือของผ่อนผันต้องมีการเซนต์รับจากผู้ปกครองก่อน  

(4.3) แจ้งรับสมัครทุนการศึกษา 
(4.4)ประสานการสอบสัมภาษณ์ทุนในส านักวิชา (กรรมการสอบสัมภาษณ์ และนักศึกษาที่ขอทุน) 
(4.5) ขอขึ้นกรอบงบประมาณทุนการศึกษาที่ได้รับบริจาคจากภายนอกมหาวิทยาลัย 
(4.6) เบิกจ่ายทุนการศึกษาในนักศึกษาที่ขอทุน (ทุนได้รับบริจาคจากภายนอก)   
(4.7)  ประสานงานกับนักศึกษา  
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 5.งานคุณภาพ 
 เริ่มต้นการจัดท า“ เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ ” “ Education 
Criteria for Performance Excellence ” EdPEx 

1.เข้าร่วมอบรม ตามท่ีส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตรก าหนด 
2.ร่าง / แก้ไข และจัดท าเอกสารตามค าแนะน าของผู้บริหารและอาจารย์ที่ปรึกษา  
 2.1 จัดท าโครงร่างองค์กร 

  2.2  หมวด 1 การน าองค์การ   
  2.3  หมวด 2 กลยุทธ์  
  2.4 หมวด 3 ลูกค้า  
  2.5 หมวด 4 การวัด วิเคราะห์ และการจัดการความรู้  
  2.6 หมวด 5 บุคลากร  
  2.7 หมวด 6 ระบบปฏิบัติการ  
  2.8 หมวด 7 ผลลัพธ์  
 3.ติดต่อประสานงานส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร มหาวิทยาลัยแม่
ฟ้าหลวง 
 4.จัดหารวบรวมข้อมูล ตามที่ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร ขอความ
อนุเคราะห์ข้อมูล 
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 งานรอง (30%) 
 4.งานวิชาการ (ประสานงานร่วมคุณนภัสดล เมืองมูล) 

     1.- งานสนับสนุนงานหลักสูตร และการจัดการเรียนการสอน   
  - จัดท า รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน ของส านักวิชาให้ตรงกับโครงสร้างของ
ของหลักสูตร 
  - บริหารจัดการตารางการเรียนการสอน  
  - ด าเนินการจัดประชุม สรุปรายงาน อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 4 ครั้งต่อปี  
  - ด าเนินการจัดประชุม สรุปรายงานคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรส านักวิชาทันต
แพทยศาสตร์ 2 ครั้งต่อปี  
  - ด าเนินการประสานงาน และจัดสนามสอบเพ่ือประเมินความรู้ทางวิทยาศาสตร์
การแพทย์และทันตแพทย์พื้นฐาน ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 4 และเพ่ือประเมินคววามรู้ภาควิชาคลินิก
ทันตกรรม ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 6  ทุกวันเสาร์และอาทิตย์ สัปดาห์ที่ 2 ของเดือนมกราคม ทุกปี 
  -  เตรียมความพร้อม/ประสานงานสนามสอบ National License  
  -  เตรียมความพร้อมการประเมินจากทันตแพทย์สภา 
  - การรับนักศึกษา  
  - รับนักศึกษา 
  - ตรวจสุขภาพ 
  - ประเมินสุขภาพจิต (ประสานงานแพทย์จิตเวช) 
  - ท าสัญญานักศึกษาทันตแพทย ์

2.การรับนักศึกษา 
  3.1 ฝ่ายรับนักศึกษา ให้ส านักวิชาวางแผนการรับนักศึกษาเกณฑ์การคัดเลือก 
จ านวนรับ และรอบที่รับ 
  3.2 ส านักวิชาฯ เสนอเกณฑ์การคัดเลือกในแต่ละรอบ เสนอต่อฝ่ายรับนักศึกษา
เพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
  3.3 ฝ่ายรับนักศึกษาประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษา 
  3.4 ส านักวิชาฯ แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะท างานการรับนักศึกษา 
  3.5 ด าเนินการจัดรับนักศึกษาและจัดการสัมภาษณ์และตรวจสุขภาพตามรอบที่
ก าหนด 
  3.6 สรุปผลการสัมภาษณ์ยื่นต่อฝ่ายรับนักศึกษา 
  3.7 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าศึกษา 
  3.8 ด าเนินการท าสัญญาการเป็นนักศึกษาทันตแพทย์  



คู่มือการปฏิบติังานงานผูช่้วยทนัตแพทยแ์ละพนกังานบริการ 

ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

1.ช่วยขา้งเกา้อ้ีทนัตแพทยเ์ฉพาะทาง     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ต้องดูตาราง

นัดและอ่านประวัตกิารรักษา

คร้ังล่าสดุเพ่ือจะได้เตรียม

เคร่ืองมอืรักษาให้กบัทนัต

แพทย ์

 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ 

 

2 นาท ี

 

-ตารางนัดทนัต

แพทย์

ประจ าเดอืนและ

ข้อมูลผู้ป่วยใน

ระบบ 

 Hos -XP 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ตรวจเชค็

ความพร้อมของระบบไฟ น า้ 

และหัวHand pice ของยูนิต

ท าฟันให้พร้อมใช้งานและ

เตรียมความพร้อมของ

อปุกรณส์ าหรับช่วยทนัต

แพทย์ 

 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ 

 

15 นาท ี

 

-ใบเชค็ระบบ 

OK ยูนิต 

 

เชิญผู้ป่วยเข้ารับบริการการ

รักษากบัทนัตแพทย์ 

 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ 

 

1นาท ี

 

-ใบน าทาง

ผู้ป่วย 

 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ช่วยส่ง

เคร่ืองมอืในระหว่างการรักษา

จนกระทั่งสิ้นสดุการรักษา 

 

ทนัตแพทย์ 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ 

 

30-1

ชั่วโมง 

 

-กรอกข้อมูลใน

ระบบHos-XP 

 

หลังเสรจ็สิ้นการรักษาสง่

ผู้ป่วยเคาวเ์ตอร์หลังพบ

แพทย ์

 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ 

 

3นาท ี

 

-ใบแจ้งราคา

การรักษา 

-ใบนัดหมาย

คร้ังต่อไป 

 

เชด็ท าความสะอาดยูนิตเกบ็

เคร่ืองมอืส่งห้องล้างพร้อมทั้ง

เตรียมเคร่ืองมอื set ใหม่

ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ 

 

5 นาท ี - 

เตรียมความพร้อมของ

เคร่ืองมอืและยูนิต 

  ผู้ ช่วยทนัตแพทย์สง่

เคร่ืองมอืให้ทนัตแพทย์

เพ่ือท าการักษา 

ผู้ป่วยเข้ารับบริการ 

ส่งผู้ป่วยไปจุดหลังพบ

แพทย ์

ตรวจเชค็ตารางนัดและ

ประวัตกิารรักษาครั้ง

ล่าสดุ 

เชด็ท าความสะอาด 

ยูนิต/เกบ็เคร่ืองมอืส่ง 

Supply 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

2. ช่วยขา้งเกา้อ้ีทนัตแพทยเ์วร Sceen     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ ช่วยทันตแพทย์ตรวจเช็ค

ความพร้อมของระบบไฟ น ้า 

และหัวHand pice ของยูนิต

ท าฟันให้พร้อมใช้งานและ

เ ต รี ย มค ว า มพ ร้ อ ม ข อ ง

อุปกรณ์ส าหรั บ ช่ ว ยทันต

แพทย ์

 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ 15 นาท ี - 

เชิญผู้ ป่วยเข้ารับบริการการ

รั ก ษ า กั บ ทั น ต แ พ ท ย์

ตามล าดบัควิ 

 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ 

 

1-2 นาท ี -ใบน าทาง

ผู้ป่วยที่ระบุควิ

รับบริการ 

ทนัตแพทย์จะตรวจในช่อง

ปากของคนไข้ทั้งนี้อาจให้

ผู้ช่วยช่วยระบนัทกึข้อมูลที่ได้

จากการตรวจ 

 

ทนัตแพทย์ 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ 

 

15-10 

นาท ี

 

-กรอกข้อมูลใน

ระบบHos-XP 

 

กรณทีี่ต้อง X-ray ผู้ช่วยทนัต

แพทย์ส่งคนไข้ให้กบัผู้ ช่วย

ทนัตแพทย์ต าแหน่งเวร

หมุนเวียน 

 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ 

 

5-10 นาท ี

 

-ใบน าทาง

ผู้ป่วย 

 

หลังเสรจ็สิ้นการรักษาสง่

ผู้ป่วยเคาวเ์ตอร์หลังพบ

แพทย ์

 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ 3นาท ี -กรอกข้อมูลใน

ระบบHos-XP 

เชด็ท าความสะอาดยูนิตเกบ็

เคร่ืองมอืส่งห้องล้างพร้อมทั้ง

เตรียมเคร่ืองมอื set ใหม่

ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5 นาท ี -ใบแจ้งราคา

การรักษา 

-ใบนัดหมาย

คร้ังต่อไป 

ผู้ป่วยเข้ารับบริการ 

ทนัตแพทย์ตรวจ/ผู้ช่วย

บนัทกึข้อมูลตามค าสั่งของ

ทนัตแพทย์ 

 
    กรณ ีX-ray ส่งผู้ป่วย

ให้ผู้ ช่วยทนัตแพทย์เวร

หมุนเวียน 

ส่งผู้ป่วยไปจุดหลังพบ

แพทย ์

 

เชด็ท าความสะอาด 

ยูนิต/เกบ็เคร่ืองมอืส่ง 

Supply 

เตรียมความพร้อมของ

เคร่ืองมอืและยูนิต 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

3.Counter     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรียกควิคนไข้ ซักประวัต ิ/วัด

ความดนั 

 

-เจ้าหน้าที่เคาว์

เตอร ์

-ผู้ช่วยทนัต

แพทย ์

 

1-2 นาท ี

 

-ใบน าทางคนไข้

ที่ระบุควินัด 

 

ลงข้อมูลความดนั น า้หนัก/

ส่วนสงู ประวัตกิารแพ้ยาและ

โรคประจ าตวั 

 

-เจ้าหน้าที่เคาว์

เตอร ์

-ผู้ช่วยทนัต

แพทย ์

 

1 นาท ี -ใบรายงาน

ข้อมูลความดนั 

 

หลังจากลงข้อมูลในระบบ

แล้วคดัแยกคนไข้นศ./คนไข้ 

Sceen/คนไข้ Spec 

 

-ทนัตแพทย์ 

 

1นาท ี

 

- 

คนไข้ Sceen จะได้รับการ

ตรวจจาก อ.ทนัตแพทย์และ

วางแผนการรักษาและลงควิ

นัดหมาย ส่วนคนไข้Spec จะ

รักษาตามรายการนัดหมาย 

 

-เจ้าหน้าที่เคาว์

เตอร ์

-ผู้ช่วยทนัต

แพทย ์

 

10นาท ี

 

- 

คนไข้ของ นศ.เจ้าหน้าที่เคาว์

เตอร์จะลงข้อมูลในระบบ 

Hos-xp 

  

-นักศึกษา 

 

20นาท ี

 

- 

นศ.น าส่งเอกสารให้อ.เซนต์

พร้อมส่งคนไข้ไปห้อง

การเงนิ/ห้องยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เจ้าหน้าที่เคาว์

เตอร ์

2 นาท ี -เอกสารใบแจ้ง

รายการหัตการ

และราคา 

ลงข้อมูลในระบบ Hos-xp 

คัดแยกประเภทคนไข้ 

ทพ.ตรวจและ

วางแผนการ

รักษา 

ลงข้อมูลในระบบ

Ho 

นัดหมาย 

Sceen Spec นศ.ปี4,5,6 

ลงคิว 

เจ้าหน้าที่key

ข้อมูล 

นศ.ส่งคนไข้ 

การเงิน/ห้องยา 

ซกัประวติั/วดัความดนั 

ท ำหตักำร 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

4.หอ้งเบกิจ่ายเคร่ืองมือ CC1/CC2     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-นศ.เขยีนใบเบกิเคร่ืองมอื

ตามหมวดที่ใช้งาน 

 

นักศึกษา  -ใบเบกิ

เคร่ืองมอื 

-เจ้าหน้าที่จ่ายเคร่ืองมอื 

ตามรายการที่นศ.เบกิ 

 

-ผู้ช่วย 

ทนัตแพทย์ 

  

-นศ.ตรวจสอบความถูกต้อง

ให้คนืใบเบกิกบัเจ้าหน้าที่

ห้องจ่าย 

 

-นักศึกษา   

-น าเคร่ืองมอืไปใช้ 

 

-นักศึกษา   

-คนืเคร่ืองมอืครบเจ้าหน้าที่

เซนตร์ับ 

 

-กรณคีนืไม่ครบ/หาย/ช ารดุ

ให้นศ.เขยีนใบรายงานส่งให้

เจ้าหน้าที่ห้องจ่ายและ

เจ้าหน้าที่ประสานงานกบัทาง

พัสดุเพ่ือด าเนนิการตาม

กระบวนการต่อไป 

-กรณคีนืเคร่ืองมอืหลัง

12.15 ให้นศ.ล้างเคร่ืองมอื

เองและคนืกบัพ่ีเจ้าหน้าที่

ตอน13.00 น. 

-กรณคีนืเคร่ืองมอืหลัง 

16.30 ให้นศ.ล้างเองและคนื

กบัเจ้าหน้าที่เวรโอท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-นักศึกษา 

-ผู้ช่วยทนัต

แพทย ์

  

เจ้าหน้าที่เบิก-จ่าย 

 

ครบ 

นักศกึษาเขียนใบเบิกเคร่ืองมือ 

นศ.ตรวจสอบ 

 

ใช้งาน 

คืนเคร่ืองมือ 

 

ไม่ครบ คนืหลัง 12.15 คนืหลัง 16.30 

นศ.ล้าง

เคร่ืองมือ 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่

เซนต์รับ 

เจ้าหน้าที่

เวรOTเซนต์

รับ 

เจ้าหน้า

ที่เซนต์

รับ 

นศ.

เขียน

ใบ

รายงาน 

เจ้าหน้า

ที่รับ

เร่ือง 

กระบวน

การพัสดุ 

นศ.ล้าง

เคร่ืองมือ 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

5.หอ้งลา้งเคร่ืองมอื     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เมื่อได้รับคนืเคร่ืองมอืจาก

เจ้าหน้าที่และนศ.กจ็ะท าการ

คดัแยกก่อนตามประเภท

เคร่ืองมอืที่มคีวามแหลมคม/

กระจก/หัวเบอร์/หัวHand 

pice ก่อน 

เจ้าหน้าที่ Supply ทุกวัน  

2.น าเคร่ืองมอืที่คดัแยกแล้ว

ไปแช่น า้ยาประมาณ 15 นาท ี

เจ้าหน้าที่ Supply ทุกวัน  

3.ล้างด้วยเครื่องBiosonic

และหลังจากที่ล้างด้วยเคร่ือง

แล้วกข็ดัล้างด้วยน า้สะอาดอกี

คร้ัง 

เจ้าหน้าที่ Supply ทุกวัน  

4.เชด็เคร่ืองมอืให้แห้งและ

เตรียมจัดเรียง Set เคร่ืองมอื

ต่างๆเช่น set เคร่ืองมอื Oper 

Endo Prosth 

เจ้าหน้าที่ Supply ทุกวัน  

5.เคร่ืองมอืที่จัดเป็น Set 

เตรียมห่อผ้า  ส่วนเคร่ืองมอื

อื่นๆบรรจุในซองเวชภัณฑ์

พร้อมทั้งตดิสติ๊กเกอร์วันผลิต

และวนัหมดอายุ 

เจ้าหน้าที่ Supply ทุกวัน  

6 .น าเคร่ืองมอืไปท าปราศจาก

เชื้อโดยวิธนีึ่งไอน า้ 

เจ้าหน้าที่ Supply ทุกวัน  

7. หัวกรอ Hand pice ให้ล้าง

ท าความสะอาดโดยตั้งหัวกรอ

ขึ้นโดยไม่ให้น า้เข้าด้านในหัว

กรอหลังจากนั้นให้น าเข้า

เคร่ืองสเปรย์  

เจ้าหน้าที่ Supply ทุกวัน  

8.หลังจากสเปรย์แล้วเชด็

แห้งน าไปบรรจุซองเวชภัณฑ ์

ท าการปราศจากเชื้อเคร่ืองมอื 

เจ้าหน้าที่ Supply ทุกวัน  

9.หลังจากท าปราศจากเชื้อ

เคร่ืองมอืเสรจ็จะส่งจ่าย

เคร่ืองมอืไปยงัคลินิกต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ Supply 

 

ทุกวัน  

คดัแยกเคร่ืองมือ 

ล้างน า้/แช่น า้ยาฆ่าเช้ือ 15 

นาท ี

 

 15 

ล้างด้วยเคร่ือง 

Biosonic 
 

ล้างเคร่ืองมือด้วยน า้

สะอาด 

เช็ดเคร่ืองมือให้

แห้ง 

จดัเรียง Set

เคร่ืองมือ 

หอ่ผ้ำ บรรจซุอง

เวชภณัฑ์ 

 

ท ำกำรปรำศจำกเชือ้

เคร่ืองมือ 

CC1 CC2   ชัน้4 

หวักรอ Hand -

pice 

เคร่ือง 

Spay 

ล้ำงท ำควำม

สะอำด 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

ควบคุมดูแลวสัดุและอุปกรณเ์คร่ืองมืองาน Pedo ทุก

ชนิด (นส.พชัราภรณ)์ 

    

 

 

(1.)ควบคุมดูแลรายการวัสดุ

และเคร่ืองมอื ตรวจเชค็วัสดุ 

(วันหมดอายุ) และเคร่ืองมอื

ให้เพียงพอต่อการใช้งาน  

พัชราภรณ ์

 

ทุกวัน  

(2.)กรณเีครื่องมอืช ารดุ ส่ง

ให้ฝ่ายช่างเทคนิค

ประสานงานต่อเพ่ือท าการ

แก้ไขเบื้องต้นก่อนว่าสามารถ

ซ่อมได้หรือไม่ หากซ่อมไม่ได้

จะส่งเคร่ืองมอืที่ช ารดุให้

บริษัทท าการซ่อมต่อไป 

วีรพล 

 

1-2 วนั 

 

 

(3.)หากวัสดุหรือเคร่ืองมอื

ไม่เพียงพอใช้ต่อการใช้งาน 

จะปรึกษาอาจารย์ที่เกี่ยวข้อง

กบังานของสาขาวิชา หากเหน็

ควรว่าต้องท าการสัง่ซื้อ กจ็ะ

เขยีนใบเสนอความต้องการ

ส่งให้  

นางศุทธนิ ี

ศุทธนิ ี 1-2 วนั  

(4.)ตรวจรับวัสดุและ

เคร่ืองมอืที่ได้ท าการจัดซื้อที่

ถูกต้องต้องตามจ านวนและ

รายละเอยีดที่ก  าหนด  

พัชราภรณ ์ 1-2 วนั  

(5.)สง่ให้ฝ่ายพัสดุ ลง Stock 

card  จัดเกบ็วัสดุและ

เคร่ืองมอืเข้าคลัง 

พิกุล 

 

1-2 วนั  

(6.)เบกิวัสดุและเคร่ืองมอื

เข้าคลังย่อยตามความ

เหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัชราภรณ ์ 1-2 วนั  

ตรวจรับ 

ฝ่ายพัสด ุ

เบิกวสัดแุละเคร่ืองมือ 

ควบคมุดแูลวสัดแุละอปุกรณ์ 

เคร่ืองมือช ำรุด 

ฝ่ำยชำ่งเทคนิค 

ซอ่มได้ ซอ่มไมไ่ด้ 

บริษัทท่ีท ำกำรสัง่ซือ้ 

ใบเสนอควำมต้องกำร 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

ดูแลรบัผิดชอบหอ้งจ่ายเคร่ืองมือคลินิกเด็กใหเ้ป็น

ระเบียบเรียบรอ้ย 

    

 

 

 

 

(1.)ดูแลห้องจ่ายเครื่องมอื

ให้สะอาดอยู่เสมอ 

 

พัชราภรณ ์ ทุกวัน  

(2.) ตรวจเชค็วัสดุและ

เคร่ืองมอืในห้องจ่าย

เคร่ืองมอืให้ครบถ้วนและ

พร้อมใช้งาน 

 

พัชราภรณ ์ ทุกวัน  

(3.)จัดเรียงเคร่ืองมอืตาม 

First in – First out และ

ส ารวจวันหมดอายุของวสัดุ

ทุกชนิด 

 

พัชราภรณ ์ ทุกวัน  

ดูแลรบัผิดชอบหอ้งคลงัเก็บวสัดุเคร่ืองมือ     

 

 

 

 

 

 

 

 

(1.)ตรวจเชค็เคร่ืองมอืและ

วัสดุว่าเพียงพอต่อการใช้งาน

หรือไม่ ส ารวจวันหมดอายุ

ของวัสด ุ

 

พัชราภรณ ์ เดอืนละ 1 

คร้ัง 

 

 

(2.)กรณทีี่ต้องเบกิเคร่ืองมอื

หรือวัสดุ ให้เขยีนใบเบกิ

เคร่ืองมอืและวัสด ุเพ่ือเป็น

หลักฐานในการเบกิ-จ่ายวัสดุ

หรือเคร่ืองมอื  

 

พัชราภรณ ์ 1 วัน  

(3.)ตดัจ านวนของที่เบกิออก

จากคลัง stock 

 

พัชราภรณ ์ 1 วัน  

(4.)เบกิ-จ่ายตามความ

เหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัชราภรณ ์ 1 วัน  

เช็ค stock  

เขียนใบเบิก 

ลง stock card 

เบิก-จ่ำย 

ตรวจควำมเรียบร้อย 

ตรวจเชค็วัสดุและเคร่ืองมอื 

First in – First out / วันหมดอายุ 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

ดูแลรบัผิดชอบหอ้งคลงัเก็บวสัดุส้ินเปลือง     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1.)ตรวจเชค็เคร่ืองมอืและ

วัสดุว่าเพียงพอใช้ต่อการใช้

งานหรือไม่ 

 

พัชราภรณ ์ อาทติย์ละ 

1 วัน 

 

(2.)กรณทีี่ต้องเบกิวัสดุ ให้

เขยีนใบเบกิวัสดุส่งให้ฝ่าย

คลังพัสดุ ในวันพุธช่วงบ่าย 

 

พัชราภรณ ์ อาทติย์ละ 

1 วัน 

 

(3.)รับวัสดุจากฝ่ายคลังพัสดุ

ในช่วงพุธบ่าย หรือเช้าวัน

ถดัไป 

 

พัชราภรณ ์ 1 วัน  

(4.)ลง Stock card 

 

พัชราภรณ ์ 1 วัน  

(5.)เบกิ-จ่าย ตามความ

เหมาะสม 

 

พัชราภรณ ์ 1 วัน  

ท าหนา้ท่ีคณะกรรมการตรวจรบัวสัดุ-เคร่ืองมือทางทนั

ตกรรม 

    

 

 

 

 

  

(1.)ตรวจรับวัสดุและ

เคร่ืองมอืที่ได้ท าการจัดซื้อที่

ถูกต้องต้องตามจ านวนและ

รายละเอยีดที่ก  าหนดหรือไม่ 

 

พัชราภรณ/์

พิกุล/อาจารย์

ประจ าภาควิชา 

 

1-2 วนั  

(2.)สง่ให้ฝ่ายพัสดุ ลง Stock 

card  จัดเกบ็วัสดุและ

เคร่ืองมอืเข้าคลัง 

 

พิกุล 1-2 วนั  

(3.)กรณมีเีคร่ืองมอืที่ช ารดุ

หรือวัสดุที่ใกล้หมดอายุ (1-

2ปี) ฝ่ายพัสดุจะประสานงาน

ส่งคนืบริษัทเพ่ือการเปล่ียน

เคร่ืองมอืหรือวัสดุตวัใหม่ 

 

พิกุล 1-2 วนั  

เช็ค stock  

รับวสัด ุ

เขียนใบเบิก 

 

ลง stock card 

เบิก-จ่ำย 

ตรวจรับ 

ฝ่ายพัสด ุ

 

เคร่ืองมอืช ารดุ/วัสดุ

ใกล้หมดอายุ 

 

สง่คืนบริษัท 

ฝ่ำยพสัด ุเข้ำคลงั

พสัด ุ



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

ดูแลรบัผิดชอบครุภณัฑท์ั้งหมดของคลินิกชั้น 4     

 

 

 

 

 

 

 

(1.)ตรวจเชค็รายการ จ านวน

ครภุัณฑท์ั้งหมดของคลินิกชั้น 

4 ว่ามคีวามช ารดุ เสยีหายอยู่

ในสภาพดหีรือไม่ 

 

พัชราภรณ ์ เดอืนละ 1 

คร้ัง 

 

(2.)กรณมีคีวามช ารดุ 

เสยีหาย ให้แจ้งฝ่ายช่าง

เทคนิคเพ่ือประสานงานการ

ซ่อมต่อไป 

 

วีรพล 

 

1-2 วนั 

 

 

(3.)กรณทีี่มกีารส่งเคร่ืองมอื

ส่งซ่อม ตดิตามเครื่องมอืว่ามี

ความคบืหน้าอย่างไร 

 

พัชราภรณ ์ เดอืนละ 1 

คร้ัง 

 

 

ควบคุม ดูแลการเบิกจ่ายและรบัวสัดุงานทนัตกรรม

วิทยาเอนโดดอนซ(์นส. ธีรนุช 

    

 

 

 

 

 

 

1. ส ารวจวัสดงุานทนัตกรรม

วิทยาเอน-โดดอนซ์ ที่

คงเหลือในห้องจ่ายคลินิกทนั

ตกรรมพร้อมมูล 2 

ธรีะนุช 1 ชั่วโมง สมุดควบคุม

วัสด ุ

2. เขยีนเบกิรายการวัสดงุาน

ทนัตกรรมวิทยาเอน-โด

ดอนซ์ ส่งให้เจ้าที่ที่

รับผดิชอบ 

ธรีะนุช 1 ชั่วโมง ใบเบกิวัสด ุ

3. เจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบจัด

วัสดุตามรายการที่เขยีนเบกิ 

และแจ้งให้มารับวัสดุที่เขยีน

เบกิ 

ศุทธนิ ี 1 วัน ใบเบกิวัสด ุ

4. รับและตรวจนับวัสดใุห้

ตรงตามที่เบกิ 

ธรีะนุช 1 ชั่วโมง ใบเบกิวัสด ุ

5. จัดเกบ็พัสดุ 

 

 

 

 

ธรีะนุช 1 ชั่วโมง - 

ส ำรวจวสัดุท่ีคงเหลือ 

เขียนเบิกวสัดุ 

เจำ้หนำ้ท่ีท  ำกำรจ่ำยวสัดุ 

รับและตรวจนบัวสัดุ 

รับและตรวจรับวสัดุ 

ส้ินสุด 

ตรวจเช็คครุภณัฑ์ 

ติดตำม 

แจ้งซอ่ม 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

เบิกวสัดุในหอ้งจ่าย CC1 ใหเ้พยีงพอต่อการใชง้าน 1 

อาทิตย ์

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ส ารวจวัสดุที่คงเหลือใน

ห้องจ่ายคลินิกทนัตกรรม

พ้อมมูล 1 

ธรีะนุช 1 ชั่วโมง - 

2. เขยีนเบกิรายการวัสดุ สง่

ให้เจ้าที่ที่รับผดิชอบ 

ธรีะนุช 1 ชั่วโมง ใบเบกิวัสด ุ

3. เจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบจัด

วัสดุตามรายการที่เขยีนเบกิ 

และแจ้งให้มารับวัสดุที่เขยีน

เบกิ 

นันทชัพร 1 วัน ใบเบกิวัสด ุ

4. รับและตรวจนับวัสดใุห้

ตรงตามที่เบกิ 

ธรีะนุช 1 ชั่วโมง ใบเบกิวัสด ุ

5. จัดเกบ็พัสดุ ธรีะนุช 1 ชั่วโมง - 

ส ำรวจวสัดุท่ีคงเหลือ 

เขียนเบิกวสัดุ 

เจำ้หนำ้ท่ีท  ำกำรจ่ำยวสัดุ 

รับและตรวจนบัวสัดุ 

รับและตรวจรับวสัดุ 

ส้ินสุด 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

รบัผิดชอบยูนิตทนัตกรรม 26 - 33 (คลินิกทนัตกรรม

พรอ้มมูล 1) 

    

 

 

 

 

 

    

 

1. น าตารางบนัทกึการ

ตรวจสอบประสทิธภิาพการ

ท างานของยูนิต 

(ประจ าเดอืน)ไปตดิตามยูนิต

ที่ได้รับมอบหมาย 

ธรีะนุช 1-2 วัน ตารางบนัทกึการ

ตรวจสอบ

ประสทิธภิาพ

การท างานของยู

นิต 

2. ตรวจสอบและบนัทกึการ

ท างานของยูนิตก่อนใช้งาน 

    - ท างานผดิปกต ิให้แจ้ง

เจ้าหน้าที่ เพ่ือส่งซ่อม 

นักศึกษา/ 

เจ้าหน้าที่ 

ทุกคร้ังก่อน

ใช้งาน 

ตารางบนัทกึการ

ตรวจสอบ

ประสทิธภิาพ

การท างานของยู

นิต 

3. รวบรวมตารางบนัทกึการ

ตรวจสอบประสทิธภิาพการ

ท างานของยูนิต

(ประจ าเดอืน)ที่ได้รับ

มอบหมาย มาเกบ็ในแฟ้ม

รวบวม 

ธรีะนุช 1-2 วัน ตารางบนัทกึการ

ตรวจสอบ

ประสทิธภิาพ

การท างานของยู

นิต 

หนา้ท่ีเป็นคณะกรรมการตรวจรบัอุปกรณเ์คร่ืองมือและ

วสัดุทางทนัตกรรม 

    

 

 

1. ใด้รับการติดต่อจากเจ้าหน้า

พัสดุกลางของมหาลัยเพ่ือนัดวัน

ตรวจรับ 

ณฐัธมิา/เจ้าหน้า

พัสดุกลาง 

 

1-2วนั 

 

2. นัดวันตรวจรับวัน/เวลา/

สถานที่ 

เจ้าหน้าทพัีสดุ

กลาง 

7วนั  

3. ตามก าหนดวันนัดวัสดุ ใด้ท า

การตรวจนับ/เชค็ตามจ านวน

ใบสั่งซ้ือให้ครบและตรงความ

ต้องการ 

ณฐัธมิา/

เจ้าหน้าที่พัสดุ

กลาง 

1-2ช.ม 

 

 

4. ตรวจรับเรียบร้อยแล้วท าการ

เซล็เอกสารรับกบัทางเจ้าหน้าพัสดุ

กลางของมหาลัยเพ่ือเจ้าหน้าที่

ด าเนินขั้นต่อไป 

 
 

ณฐัธมิา/

เจ้าหน้าที่พัสดุ

กลาง 

1-2ช.ม  

ตำรำงบนัทึกกำรตรวจสอบประสิทธิภำพ 

กำรท ำงำนของยนิูต 

ตรวจสอบและบนัทึกกำร
ท ำงำนของยนิูต 

ท ำงำนผิดปกติ 

แจง้เจำ้หน้ำท่ี 

แจง้ส่งซ่อม 

ท ำงำนปกติ 

รวบรวมตำรำงบนัทึกกำรตรวจสอบ
ประสิทธิภำพกำรท ำงำนของยนิูต 

นดัวนัตรวจรับ 

ตรวจรับ 

สง่ฝ่ำยพสัด ุ

เจ้ำหน้ำพสัดกุลำง 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

ควบคุมดูแลStockวสัดุและเคร่ืองมือปริทนัตแ์ละท าสถติิ

คุรุภณัฑ ์

    

 

 

1. ตรวจนับและแยกประเภท

วัสดุ/อปุกรณเ์คร่ืองมอื/

คุรภุัณฑข์องงานปริทนัต ์

ณฐัธมิา 1-2วนั  

2. ตรวจเชค็จ านวนวัสดุอย่าง

ต่อเนื่องและเบกิมาใว้ในคลัง

ย่อยให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

ณฐัธมิา 1วนั  

3. ตรวจเชค็สภาพของ

อปุกรณค์ุรภุัณฑอ์ย่าง

สม ่าเสมอเพ่ือใช้งานถ้ามกีาร

ช ารดุ/ส่งซ่อมด่วน 

 

ณฐัธมิา 

 

7วนั 

 

 

4. ท าการตรวจนับเชค็

ประจ าปีอย่างสม ่าเสมอเพ่ือ

เพียงพอต่อความต้องการใช้

งานอย่างต่อเนื่อง 

ณฐัธมิา 

 

1-2วนั  

งานสนบัสนุนกิจกรรมนกัศึกษา/จดัเตรียมการเบิก

เคร่ืองมือออกนอกสถานท่ี 

    

 1. ดูแลและให้ความร่วมมอื

และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า

เกี่ยวกบังานในคลีนิค 

ณฐัธมิา/

เจ้าหน้าที่ 

 

ทุกวัน  

2. จัดเตรียมเคร่ืองมอืเพ่ือ

ออกไปใช้นอกสถานที่ 

ณฐัธมิา 1-2ช.ม. 

 

 

3. ดูแลเรื่องการใช้เคร่ืองมอื

แลละอปุกรณต่์างๆในคลีนิค 

ณฐัธมิา ทุกวัน  

4. ดูแลเรื่องข้อปฏบิตัติามกฏ

ระเบยีบของการลงคลนีิค 

ณฐัธมิา ทุกวัน  

5. มกีารนัดประชุม

ประจ าเดอืนระหว่าง

นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ในคลีนิค 

 

 

 

 

 

 

 

ณฐัธมิา/

เจ้าหน้าที่ 

1-3ช.ม. 

 

 

จดัเตรียมเคร่ืองมือ 

ดแูลกำรใช้เคร่ืองมือและอปุกรณ์ 

กฏระเบียบกำรลงคลนีิค 

ประชมุประจ ำเดือน 

คดัแยกประเภท 

ตรวจเช็ค/เบิกวสัด ุ

ตรวจเช็คเคร่ืองมือ 

ตรวจเช็คนบัประจ ำปี 

ดแูลและแก้ไขปัญหำ 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

รบัผิดชอบUnit /CC1 unit1-9และดูแลการลงสถติิของ

การใชU้Nit CC1/CC2ประจ าทุกเดือน 

    

 

 

1. น าเอกสารการใช้unit

ตดิตามunitที่ใด้รับผดิชอบ 

ณฐัธมิา 30นาท ี  

2. คอยตรวจสอบการลงใช้

งานunitจากนักศึกษาอย่าง

ต่อเนื่อง 

ณฐัธมิา ทุกวัน 

 

 

3. ตรวจเชค็และดูแลในเรื่อง

การช ารดุ/ส่งเรื่องซ่อมหรือ

แจ้งเจ้าหน้าที่ที่ใด้รับผดิชอบ

และตดิตามเพ่ือใช้งานใด้

อย่างปกต ิ

ณฐัธมิา/

เจ้าหน้าที่ 

 

ทุกวัน 

 

 

4. ท าการลงสถติใินการใช้

unit.ในแต่ละเดอืน 

 

 

 

ณฐัธมิา 1-2ช.ม.  

ดูแลแจง้ซ่อมคลีนิคปฏิบติัการชั้น3     

 1. ใด้รับการแจ้งอปุกรณ์

ช ารดุ 

ณฐัธมิา ทุกวัน  

2. ท าการแจ้งเจ้าหน้าเรื่อง

ซ่อมเบื้องต้น 

ณฐัธมิา/

เจ้าหน้าที่ 

10-20นาท ี  

3. ถ้าซ่อมหรือแก้ใขเบื้องต้น

ใด้เจ้าหน้าที่จะท าการซ่อม 

เจ้าหน้าที่ 

 

10-20นาท ี

 

 

4. ใด้มกีารท าเอกสารในการ

แจ้งซ่อมพร้อมเซน็รับทราบ 

ณฐัธมิา/

เจ้าหน้าที่ 

10-20นาท ี  

5. ตดิตามผลอย่างต่อเนื่อง 

 

ณฐัธมิา/

เจ้าหน้าที่ 

1-7วนั  

6. ใด้รับการซ่อมเรียบร้อย

พร้อมใช้งานใด้อย่างปกต ิ

เจ้าหน้าที่ 1-7วนั  

(7.)ท าการลงสถติกิารแจ้ง

ซ่อมประจ าทุกเดอืน 

 

 

 

 

ณฐัธมิา 20-30นาท ี  

ตรวจสอบกำรใช้งำนของUNIT 

ดแูลเร่ืองช ำรุดและสง่ซอ่ม 

ลงสถิต ิ

อปุกรณ์ช ำรุด 

แจ้งเจ้ำหน้ำที ่

ซอ่ม/ด ำเนินกำรแก้ไข 

เอกสำรแจ้งซอ่ม 

ติดตำมผล 

เอกสำรกำรใช้ UNit 

ได้รับกำรซอ่มพร้อมใช้งำน 

ลงสถิต ิ



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

ดา้นการนดัหมาย     

   

 

  

 

  

 

 

1. ผู้มารับบริการผ่านการ

ตรวจสขุภาพช่องปาก

เบื้องต้นเสรจ็เรียบร้อยแล้วจะ

มกีารลงนัดในระบบและสมุด

นัดในงานที่ท าคร้ังถดัไป 

ศิรินภา ทุกวัน  

2.แจ้งการลงควินัดหมายใน

งานที่ท าคร้ังถดัไป 

ศิรินภา ทุกวัน  

3. โทรแจ้งผู้รับบริการ

ล่วงหน้าก่อนการนัดหมาย

อย่างน้อย1วัน (แจ้งวนั เวลา

ที่ทนัตพแพทย์ได้ท าการนัด

หมายในงานที่ท าคร้ังถดัไป) 

ศิรินภา ทุกวัน  

ดา้นการรบัเขา้ระบบผูม้ารบับริการ     

 

 

  

 

 

1. ผู้รับบริการเปิดใบน าทาง

พร้อมใบนัดมายื่นจุดคดั

กรอง 

ศิรินภา ทุกวัน  

2. จุดคดักรองท าการซัก

ประวัต ิการแพ้ยา วัดความ

ดนัเพ่ือให้มข้ีอมูลเบื้องต้นใน

การเข้ารับบริการ 

ศิรินภา ทุกวัน  

3. กรอกข้อมูลรับเข้าระบบ

HOS XPหลังซักประวัติ

เรียบร้อย 

 (พร้อมทั้งปริ้นใบ OPD 

Card แนบให้ ทพ.สมพงษ)์ 

 

 

 

 

 

 

ศิรินภา ทุกวัน  

กำรปฏิบติังำน 

- โทรแจง้กำรนดัหมำยวนั เวลำ 

- ลงนดัในระบบและสมุดนดัทั้งใน/นอกเวลำ 

 

 สรุปยอดกำรนดัหมำยประจ ำวนัให ้ 

         อำจำรยท์นัตแพทยส์มพงษ ์

 

จุดคดักรองผูรั้บบริกำร 

 

ผูรั้บบริกำร 

- ซกัประวติัเบ้ืองตน้ก่อนกำรรักษำ 

- วดัควำมดนั 

- กรอกขอ้มูลเขำ้ระบบ HOS XP  

(ปร้ินใบ OPD Card แนบใหท้พ.สมพงษ)์ 

ทนัตแพทย(์ชั้น1 )   ทนัตแพทย(์ชั้น3) 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

หลงัท าหตัถการ(หลงัพบแพทย)์     

 

 

 

1. หลังเข้ารับการท าหัตถการ

เรียบร้อยแล้ว ทนัตแพทย์   

มกีารนัดท าหัตถการครั้ง

ถดัไป สอบถามวันเวลาที่

สามารถนัดผู้รับบริการได้ 

ศิรินภา ทุกวัน  

2. ให้ค าแนะน าหลงัการ      

ท าหัตถการ เช่น การถอน 

การเคลือบฟลุออไรต ์    การ

ผ่าฟันคุดแก่ผู้รับบริการ 

 

 

 

 

 

 

ศิรินภา ทุกวัน  

ดา้นการบริการภายในคลินิกบริการชั้น 1     

 

 

 

1. การอ านวยความสะดวก

ภายในคลินิกบริการ 

ศิรินภา ทุกวนั  

2.การจัดท าเอกสารหลังได้รับ

ข้อมูลแก่ ทนัตแพทย์สมพงษ์ 

ศิรินภา ทุกวนั  

3.การจัดท ารายงานการนัด

คนไข้ 

ศิรินภา ทุกวนั  

4.การรวบรวมการท า

หัตถการวันต่อวนั 

(ทนัตแพทย์สมพงษ)์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศิรินภา ทุกวนั  

ทนัตแพทย ์

- ตรวจเช็คกำรวนิิจฉยัในกำรนดัท ำ

หตัถกำรคร้ังถดัไป 

- กำรใหค้  ำแนะน ำหลงัท ำหตัถกำร 

เช่น ผำ่ฟันคุด กำรถอน เป็นตน้ 

 

จุดหลงัพบแพทย ์

คลินิกบริกำรชั้น 1 

 

ทนัตแพทย ์ ผูค้วบคุมดูแล ชั้น1 

- กำรจดัท ำเอกสำร 

- กำรรวบรวมตำรำงนดัคนไขใ้น/นอกเวลำ 

- กำรรวบรวมสถิติหลงัท ำหตัถกำร 

- กำรอ ำนวยควำมสะดวกภำยในคลินิก

บริกำร 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

ดูแลเช็คStockวสัดุและเคร่ืองมอืงานทนัตกรรมประดิษฐ ์     

 

 

1.เชค็วัสดุสตอ๊กงานทนัตก

รรมประดษิฐ์  

สรุีย์พร 

 

ทุกๆวันพุธ

ของแต่ละ

เดอืน 

 

2.เบกิวัสดุจากคลังพัสดุใหญ่ สรุีย์พร/ศุทธนิี 

 

วันพุธแรก

ของต้น

เดอืน วัน

พุธสื้นเดอืน 

 

3.รับวัสดุเข้าคลัง และตรวจ

รับเชค็วัสดุ และจัดเรียงตาม

หมวดหมู่ 

สรุีย์พร วันพุธ ต้น

เดอืน 

 

3. ตรวจเชค็วสัดุ และลงส

ตอ๊กย่อย  

สรุีย์พร 

 

วันพุธต้น

เดอืน 

 

4. จ่ายวัสดุให้ห้องจ่าย CC2  

 

 

 

สรุีย์พร/ภา

นุวฒัน ์

1 เดอืน  

ควบคุมการรบัส่งงานแลป     

 

 

1.ตรวจสอบเชค็ความ

เรียบร้อยของงานแลปของ

อาจารย์ทนัตแทพย์และ

นักศึกษาทนัตแพทย์ต้องการ

จะส่ง  

สรุีย์พร ทุกวัน  

2. โทรแจ้งเจ้าหน้าทรีับส่ง

งานแลป นัดวนัเวลา ในการ

รับส่ง 

สรุีย์พร ทุกวัน 

 

 

3.ตรวจสอบและเชค็พัสดุงาน

แลปก่อนรับเข้าคลังทุกคร้ัง 

 สรุีย์พร ทุกวัน  

4. จ่ายงานแลปให้นักศึกษา

ทนัตแพทย์ และให้เซน็รับทุก

คร้ัง 

 

 

สรุีย์พร ทุกวัน  

โทรแจ้งเจ้ำหน้ำที่รับ-สง่

งำนแลป 

ตรวจสอบและเซ็นเอกสำรของกำร

รับงำนแลปคลงัทกุครัง้ 

จ่ำยงำนแลปให้กบันกัศกึษำ 

ทนัตแทพย์ 

เชค็StorkวัสดุงานProsth 

เบิกวสัด ุจำกคลงัพสัดใุหญ่ 

รับวัสดุเข้าคลังย่อย

ของงาน Prosth 

   ลง Stock Card  

              จบการท างาน 

 ตรวจสอบเช็คงำนแลป  

ที่จะสง่ออก 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้นการตรวจสอบความพรอ้ม Unit 1-9     

 

 

1.น าใบ OK ไปตดิตาม Unit 

ไปตดิตามยูนิตที่ตวัเอง

รับผดิชอบ  

สรุีย์พร ทุกวัน  

2. ตรวจเชค็ความเรียบร้อย

ของยูนิต ทุกคร้ังหลงัจากการ

เลิกงาน 

สรุีย์พร  ทุกวัน  

3.ตรวจสอบและเชค็ยูนิตที่ใช้

งานไม่ได้ และโทรแจ้งเจ้า

หน้าซ่อมยูนิตมาท าการ

ซ่อมแซม 

สรุีย์พร ทุกวัน  

4. เกบ็ใบOk Unit รวบรวม

ส่งให้ คุณ ณฏัฐิมา เพ่ือส่ง

สถติกิารใช้การยูนิต 

 

 

สรุีย์พร/ณฏัฐิมา ทุกๆสิ้น

เดอืน 

 

ควบคุมดูแลงานปริทนัตข์องคลินิกบริการทนัตกรรมชั้น 

1 

    

 

 

 

 

 

 

1.ตรวจสอบปริมาณการใช้

งานเคร่ืองมอื 

งานปริทนัตใ์ห้เพียงพอต่อ

การใช้งานในแต่ละ 

สรนัน ทุกวัน  

2.ตรวจเชค็ความพร้อมของ

เคร่ืองมอืก่อนใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรนัน 

 

ทุกวัน 

 

 

นกัศกึษำตรวจเช็ค 

ยนูิตทกุวนั 

เช็คยนูิตที่ใช้งำนไมไ่ด้ 

เก็บใบ Ok Unit 

แจ้งซอ่ม/สง่

ซอ่ม 

เจ้าหน้าที่ควบคุมงานปริทนัต ์

ตรวจสอบปริมำณกำรใช้

งำนในแตล่ะวนั 

เพียงพอ ไมเ่พียงพอ 

แจ้งห้องจ่ำยกลำง 

จดัเตรียมเคร่ืองมือเพิ่มเติม 

เบกิใช้งาน 

พร้อมใช้งำน ไมพ่ร้อมใช้งำน 

ซอ่มได้ 

น ำใบ OK ไปติดตำม Unit ที่รับผิดชอบ 

ตรวจเช็คควำมพร้อมของ

เคร่ืองมือก่อนใช้งำน 

ซอ่มไมไ่ด้ 

เสนอสัง่ซื้อทดแทน 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

ควบคุมดูแลวสัดุงานปริทนัตข์องคลินิกบริการทนัตกรรม

ชั้น 1 

    

 

 

 

 

 

 

 

1.ตรวจสอบปริมาณการใช้

วัสดุในงานปริทนัต ์

ให้เพียงพอต่อการใช้งานใน

แต่ละวนั 

สรนัน 

 

ทุกวัน 

 

 

2.ตรวจเชค็ Stock ของงาน

ปริทนัตใ์ห้เพียงพอต่อการใช้

งานในแต่ละสปัดาห์ 

สรนัน ทุกสปัดาห์  

3. ท าการเบกิของวัสดุงานปริ

ทนัต ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ทุกสปัดาห์  

Stock เพียงพอ 

เจ้าหน้าที่ควบคุมงานปริทนัต ์

ตรวจสอบปริมำณกำรใช้งำนในแตล่ะวนั 

เพียงพอ ไมเ่พียงพอ 

เบิกจ่ำยจำก Stock 
ประจ ำคลินิก 

Stock ไมเ่พียงพอ 

 

เบิกจ่ำยจำกคลงัพสัดกุลำง 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

ควบคุมดูแลหอ้งตรวจรกัษาเบอร ์4 ของคลินิกบริการ

ทนัตกรรมชั้น 1 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ตรวจสอบควำมพร้อม

ของวสัดุทัว่ไปในห้อง

ตรวจรักษำใหเ้พียงพอต่อ

กำรใชง้ำน เช่น ถุงมือ 

Mask วสัดุอุดฟันต่ำงๆ 

เป็นตน้ 

สรนนั ทุกวนั  

2.ตรวจเช็คควำมพร้อม
ของอุปกรณ์ต่ำงๆในห้อง
ตรวจรักษำใหพ้ร้อมใช้
งำน 

สรนนั ทุกวนั  

3. ดูแลรักษำและจดัเก็บท ำ
ควำมสะอำดอุปกรณ์ต่ำงๆ
ในหอ้งตรวจรักษำ 

สรนนั ทุกวนั  

ควบคุมดูแลครุภณัฑใ์นส านกังานคลินิกบริการทนัตก

รรมชั้น 1 

    

 

 

1.ตรวจเชค็คุรภุัณฑแ์ละนับ

จ านวนคุรภุัณฑ ์

 

สรนัน 

 

1 ปี 

 

 

2.ตรวจเชค็ความพร้อมใช้

งานของคุรภุัณฑ ์

 

สรนัน 

 

ทุกวัน 

 

 

3.แจ้งซ่อม(กรณคีุรภุัณฑ์

ช ารดุ) 

 

อนุวัฒน ์

 

  

4.เสนอจัดซื้อคุรภุัณฑ์

ทดแทน (กรณซ่ีอมแซม

ไม่ได้) 

 

 

 

จารวุรรณ ตาม

ปีงบประมา

ณ 

 

แจ้งซอ่ม/สง่

ซอ่ม 

เจ้าหน้าที่ดูแลห้องตรวจรักษา 

ตรวจสอบควำมพร้อม

ของวสัดทุัว่ไปในห้อง

ตรวจ 

ตรวจเช็คควำมพร้อมของ

อปุกรณ์ก่อนใช้งำน 

ตรวจเช็คควำมพร้อมใช้

งำนของครุุภณัฑ์ 

เพียงพอ ไมเ่พียงพอ 

เบิกจ่ำยจำก Stock ประจ ำ
คลินิก 

 

พร้อมใช้งำน ไมพ่ร้อมใช้งำน 

ซอ่มได้ ซอ่มไมไ่ด้ 

เสนอสัง่ซื้อทดแทน 

ซอ่มไมไ่ด้ 

เจ้าหน้าที่ดูแลงานคุรภุณัฑ ์

ตรวจเช็คครุุภณัฑ์และ

นบัจ ำนวนครุุภณัฑ์

ประจ ำปี 

พร้อมใช้งำน ไมพ่ร้อมใช้งำน 

แจ้งซอ่ม /สง่ซอ่ม 

ซอ่มได้ 

เสนอสัง่ซื้อทดแทน 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

คลินิกนอกเวลา     

 

 

 

 

 

 

 

1.ท างานในคลินิกนอกเวลา

ตามตารางประจ าเดอืน  

- ล้างเคร่ืองมอืและบรรจุหีบ

ห่อในคลินิกทนัตกรรมชั้น 3  

- ช่วยงานข้างเก้าอี้  และงาน

เคาเตอร์ ในคลินิกบริการทนั

ตกรรมชั้น 1 

 

 

 

 

 

สรนัน   

ควมคุมดูแลงาน X-ray     

 

 

1.ประสานเจ้าหน้าที่ในห้อง

จ่ายในการเบกิจ่ายวัสดxุ-ray 

ขวัญชนก ทุกวัน  

2.ตรวจสอบความถูกต้องใน

การเบกิจ่าย วัสดxุ-ray 

ขวัญชนก ทุกวัน  

3.รอการพิจารณาอนุมตัใิน

การเบกิจ่ายวัสดxุ-ray 

ศุทธนิ ี 1-3 วัน  

4.กรณไีม่เหน็ชอบ : ส่งเรื่อง

คนืเจ้าของงาน 

กรณเีหน็ชอบ    : ด าเนินการ

เบกิจ่ายวัสดxุ-ray 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศุทธนิ ี ทุกวัน  

คลินิกนอกเวลำชัน้ 1 คลินิกนอกเวลำชัน้ 3  

ล้ำงและบรรจหีุบห่อ
เคร่ืองมือ 

ลงเวรลงรำยมือช่ือ 

พร้อมลงเวลำในระบบ 

 

ช่วยงำนข้ำงเก้ำอีแ้ละ
งำนเคำเตอร์ 

ลงเวร 

พร้อมลงเวลำในระบบ 

 

คลินิกนอกเวลา 

เบิกจ่ำยวสัด ุ

เจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลงานX-ray 

เจ้าหน้าที่ควบคุมคลังพัสดุ 

ไม่เหน็ชอบ 

สิ้นสดุการเบิก 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

ตรวจเช็คสภาพFilm ของนกัศึกษานทพ.ชั้นปี4,5,6และ

เจา้หนา้ท่ี (X-ray) 

    

 1.ประสานเจ้าหน้าที่และ

นทพ.ชั้นปี4,5,6 

 

ขวัญชนก   1-3วัน  

2.ตรวจสอบความถูกต้องของ

Film 

ขวัญชนก ทุกวัน  

3.กรณFีilmช ารดุ:แจ้งผู้ดูแล

รับผดิชอบส่งซ่อม 

 

กรณFีilm ไม่ช ารดุ : สิ้นสดุ

การเชค็ เซน็ตช์ื่อส่งfilm 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขวัญชนก 1-3 วัน 

 

 

 

ตรวจสอบ unit No.18-25 ฝัง่CC1     

 

 

 

 

 

  

1.เจ้าหน้าที่ดูแลรับผดิชอบ 

Unit น าใบok unit ไปไว้ตาม

unit ที่รับผดิชอบ 

ขวัญชนก 1-2วนั 

ทุกๆสิ้น

เดอืน 

 

2.นักศึกษาทนัตแพทย์เชค็

สภาพ unit ทุกวัน โดยเชค็ลง

ในใบ ok unit หากช ารดุให้

เขยีนลงในใบ ok unitและ

แจ้งเจ้าหน้าที่ด่วน 

นักศึกษา ทุกวัน  

3.เกบ็ใบ ok unit ส่ง

เจ้าหน้าที่ดูแลรับผดิชอบ unit 

ทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

ณฐัธมิา 

 

1เดอืน  

เจ้าหน้าที่และนทพชั้นปี4,5,6 

เจ้าหน้าที่ดูแลงาน(x-ray) 

เชค็film 

Film สภาพ

ปกติ Film ช ารดุ

เสยีหาย 

แจ้งผู้ดแูลรับผิดชอบสง่

ซอ่ม 

เซน็ต์ชื่อส่งfilm 

 

สิ้นสดุการเชค็ 

 

ลงข้อมลูในใบok unit 

เจ้าหน้าที่ดูแลรับผดิชอบ Unit 

นักศึกษาทนัตแพทย์ 

เชค็สภาพunit 

ทุกๆวัน 

เจ้าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบunitทั้งหมด 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

สัง่ซ้ือวสัดุ x-rayเพิม่เติม     

 

 

1.ประสานเจ้าหน้าที่จัดซื้ อ

วัสด ุ

ขวัญชนก  1-2 วัน  

2.แจ้งรายละเอียดการสั่งซื้ อ

วัสดุ ที่ต้องใช้เร่งด่วน 

 

ขวัญชนก 

 

1-2 วัน 

 

 

3.กรณีไม่เห็นชอบ : ส่งเรื่อง

คนืเจ้าของงาน 

      กรณเีหน็ชอบ:

ด าเนนิการสั่งซื้อต่อไป 

 

 

 

 

 

 

ศุทธนิ ี

 

ทุกวัน  

งานควบคุมการเบกิ-จ่ายวสัดุส้ินเปลือง     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1.)           

               

         1     

(2.)                        

          

                

          

            

(3.)                        

                 

                        

         

 

1    

 

 

(4.)         ard          1     

(5.)                          

                     

                

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

                

              

           

 

 

    Stock                 

                            

                           

         ard 

                     CC1     

2 

            

แจ้งรำยละเอียดกำร

สัง่ซือ้ 

เจ้าหน้าที่เสนอความต้องการสัง่ซื้อวัสดุ 

เจ้าหน้าที่จัดซื้อวัสดุ 

ไม่เหน็ชอบ 

สิ้นสดุการเบิก 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานควบคุมการเบกิ-จ่ายวสัดุส านกังาน     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1.)     Stock 

               

         1     

(2.)                       

          

                

          

          

(3.)                       

                 

                        

         1     

(4.)         ard          1     

(5.)                         

                           

         

                

                 

  

          

งานดา้นการตรวจสอบความพรอ้มของUnit 10-17 ฝัง่

CC2 

    

 

 

 

 
 

                                         
            

 
                                                                           
                                                       
                                                               
                                                                                            
  

3.                         

Unit              

                          

         1-2    

            

  

  O       

2.                       

                         

              

                        

ok unit 

                           

unit                       

                 

3.               

                            

unit         

               

  

1       

      Ok unit                           

                       

Unit      Unit      Unit      

        

      Ok unit 

               

    Stock                

                           

                          

         ard 

                                  

              

            



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานควบคุมบญัชีเคร่ืองมือทนัตกรรมทั้งหมดของคลินิก

ปฏิบติัการชั้น3 

    

 

 

 

 

 

      

(1.)               

                            

                      Stock  

                

                 

 

    -

6      

 

 

(2.)                      

            

         1-2     

(3.)                        

                       

              

         1-2     

งานควบคุมดูแลกิจกรรมนกัศึกษา     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1.                      

                          

                

                

     

 

        

2.                          

                 

         1-2          

3.                           

                        

                 

4.                         

                      

                 

5.                        

                            

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

     

1-3         

                          Stock  

                            

    

                             

                

                    

                          

                     

                  



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานหอ้งจ่ายกลางคลินิกทนัตกรรมพรอ้มมูล2 (การ

เตรียมความพรอ้มหอ้งจ่ายCC2) 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ตรวจเชค็ความเรียบร้อย

ของวัสดุสิ้นเปลืองทางทนัตก

รรม เอกสารการเบกิอปุกรณ์

งานทนัตกรรมของนักศึกษา

ทนัตแพทย์บนโตะ๊จ่าย

ส่วนกลาง 

ภาณวุฒัน ์ ทุกวันช่วง

เช้า-บ่าย 
 

2.ท าความสะอาดห้องจ่าย

กลาง เปล่ียนภาชนะบรรจุ

เวชภณัฑแ์ละวัสดุสิ้นเปลือง 

ภาณวุฒัน ์ ทุกวันช่วง

เช้า-บ่าย 

 

3.ตรวจเชค็ความพร้อมของ

วสัดุสิ้นเปลืองทางทนัตกรรม 

หากพบว่าไม่เพียงพอ 

หมดอายุการใช้งาน หรือไม่ม ี

ต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงาน

ทนัตกรรมนั้น 

ภาณวุฒัน ์   

4.คดัแยกเคร่ืองมอืปราศจาก

เชื้อเข้าตู้เกบ็บรรจุภัณฑ ์

ภาณวุฒัน ์

 

ทุกวันช่วง

เช้า-บ่าย 

 

หากพบว่ามคีวามเสยีหาย

หรือความสะอาดไม่ได้

มาตรฐาน ให้มกีารสง่กลับ

แผนกปราศจากเชื้อทนัท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาณวุฒัน์และ

เจ้าหน้าที่ห้อง

จ่ายหมุนเวียน 

 

  

เจ้าหน้าที่ห้องจ่ายCC2  

ตรวจวัสดุสิน้เปลือง/
เอกสารเบกิอุปกรณ์ วัสดุ
ทันตกรรมโต๊ะจ่ายกลาง ุ

คัดแยกเคร่ืองมือ
ปราศจากเชือ้เข้าตู้เก็บ

บรรจุภัณฑ์ 

ท าความสะอาดห้อง

จ่าย/เปล่ียนภาชนะ
บรรจุเวชภัณฑ์ วัสดุ
สิน้เปลือง 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ส่งกลับแผนก
ปราศจากเชือ้ 

ตรวจเช็ควัสดุ
สิน้เปลือง และวัสดุ
ทางทันตกรรม 

พร้อม
จ าหน่าย 

ขาด/หมดอายุ แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล
งานทราบ 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานหอ้งจ่ายกลางคลินิกทนัตกรรมพรอ้มมูล2 (การ

ติดตามการคืนเคร่ืองมือ/ครุภณัฑ)์   

    

 1.นักศึกษาทนัตแพทย์เขยีน

เบกิวัสด/ุครภุัณฑล์งใบเบกิ

วัสดุกรณเีบกิวัสดุทางทนัตก

รรม และลงบนัทกึการยืม

ครภุัณฑใ์นสมุดยืมครภุัณฑ์

กบัเจ้าหน้าที่ห้องจ่าย 

ภาณวุฒัน์และ

เจ้าหน้าที่ห้อง

จ่ายหมุนเวียน 

 

ทุกวันช่วง

เช้า-บ่าย 

 

 

2.เจ้าหน้าที่ห้องจ่ายคอย

ตดิตามการส่งคนืครภุัณฑจ์าก

นักศึกษาทนัตแพทย์ทุกคร้ัง 

หากมกีารช ารดุเสยีหาย หรือ

สญูหาย ต้องให้นักศึกษาทนัต

แพทย์ท าเรื่องปลอดหนี้กบั

ทางส านักวิชาต่อไป 

ภาณวุฒัน์และ

เจ้าหน้าที่ห้อง

จ่ายหมุนเวียน 

ทุกวันช่วง

เช้า-บ่าย 

 

งานหอ้งจ่ายกลางคลินิกทนัตกรรมพรอ้มมูล2 (การ

ส ารวจวสัดุทางทนัตกรรมและการเก็บสถติิการเบิกจ่าย)   

    

 

1.ส ารวจวัสดุทางทนัตกรรม

ทุกคร้ังว่ามเีพียงพอกบัความ

ต้องการหรือไม่ หากมี

เพียงพอให้ตรวจเชค็วนั

หมดอายุการใช้งาน และแจ้ง

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงานประเภท

ดงักล่าวเพ่ือจัดเตรียมวัสดุ

ต่อไป 

ภาณวุฒัน ์ ทุกวันพุธ

ช่วงบ่าย 

 

2.ทุกคร้ังหลังนักศึกษาทนัต

แพทย์ตรวจเชค็และสง่คนืใบ

เบกิอปุกรณท์นัตกรรม ให้

เจ้าหน้าที่ห้องจ่ายบนัทกึสถติิ

การเบกิจ่ายทุกวัน รวมถงึการ

เบกิวัสดุจ าพวกยาชา อปุกรณ์

ถ่ายภาพX-ray หากอปุกรณ์

งานทนัตกรรมประเภทไหน

พบว่าไม่เพียงพอต่อการ

เบกิจ่าย ให้รายงานกบั

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงานทนัตก

รรมประเภทนั้นเพ่ือท าเรื่อง

จัดซื้อต่อไป 

 

ภาณวุฒัน์และ

เจ้าหน้าที่

หมุนเวียน 

ทุกวันช่วง

เช้า-บ่า 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

1.เสนอความตอ้งการจดัซ้ือ     

 1.ผู้รับผดิชอบงานส ารวจวัสดุ

เคร่ืองมอืในงานที่รับผดิชอบ 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ ทุกวัน  

2.ผู้รับชอบงานเสนอใบความ

ต้องการสั่งซื้อวัสด ุ- 

เคร่ืองมอื พร้อมด้วยความ

เหน็ชอบจากอาจารยป์ระจ า

วิชา 

ผู้ช่วยทนัต

แพทย์/อ.ประจ า

วิชา 

ทุกวัน  

3.ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสาร / ขอใบ

เสนอราคา 

ศุทธนิ ี

 

1-3 วัน 

 

 

4.ส่งใบเสนอความต้องการ

จัดซื้องานพัสด ุ

ศุทธนิ ี

 

 

  

 

5.กรณไีม่เหน็ชอบ : สง่เรื่อง

คนืเจ้าของงาน 

กรณเีหน็ชอบ    : ด าเนินการ

สั่งซื้อต่อไป 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ทุกวัน 

 

 

2.คุมคลงัพสัดุ     

 

 

(1) รับวัสดุมาจากฝ่ายพัสดุ 

น ามาจัดเรียงแยกตาม

หมวดหมู่ วนัหมดอายุ 

ศุทธนิ ี 1-2 วนั 

 

 

(2) ลง Stock card ศุทธนิ ี 1-2 วนั  

(3) เบกิ/จ่ายพัสดุ ทุกวันพุธ

ช่วงบ่าย 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์

ผู้รับผดิชอบ 

 

สปัดาห์ 1,3 

ของเดอืน 

 

(4) ตดัในระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศุทธนิ ี สปัดาห์ 1,3 

ของเดอืน 

 

รับพสัด ุ

ตดัในระบบ 

Stock card 

เบกิ/จ่าย พัสด ุ

ผู้ช่วยทนัตแพทย์/อ.ประจ าวิชา 

 

ยกเลิก 

ไม่เหน็ชอบ เหน็ชอบ 

ผู้รับผดิชอบงานประจ าคลินิก 

เสนอซ้ือ 

พัสด ุ



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

3.คณะกรรมการตรวจรบัวสัดุ-เคร่ืองมือทางทนัตกรรม     

 1.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท า

เอกสารตรวจรับวัสด-ุ

เคร่ืองมอื แจ้งคณะกรรมการ

ตรวจรับตามรายชื่อ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

1-2 วนั 

 

 

2.ตรวจนับ ตามรายการให้

ตรง ครบตามจ านวนที่สัง่ซื้อ 

ตรวจสอบวันหมดอายุ ให้

ถูกต้องตามระเบยีบ 

คณะกรรมการ 

 

1 วัน 

 

 

3.คณะกรรมการลงชื่อ

เหน็ชอบ   

 

 

 

 

คณะกรรมการ 1 วัน  

4.ตรวจนบัวสัดุประจ าปี     

 

 

 

 

                                          

(1) ท าสรปุวัสดุคงเหลือ

ประจ าปี 

 

ศุทธนิี  

 

1-2 วนั 

 

 

(2) ส่งรายการเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

ศุทธนิ ี

 

1วนั 

 

 

(3) ตรวจนับวัสด ุ คณะกรรมการตรวจ

นับวัสดุ 

 

1-7 วนั 

 

 

(5)  เจ้าหน้าที่พัสดุสรปุใบ

รายงานผลตรวจนับ 

คณะกรรมการตรวจ

นับวัสดุ 

 

1-2 วนั 

 

 

(6) ส่งเอกสารรายงานผล

ตรวจนับวสัดุประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน  

ส่งคืนบริษัทหาก

รายการมีปัญหา 

เหน็ชอบ ไม่

เหน็ชอบ 

งานพสัดุท าเอกสารตรวจรบั 

 

คณะกรรมการ 

 

ลงช่ือใบ

ตรวจรับ 

ส่งรายงานตรวจนับวัสดปุระจ าปี 

 

           ท าสรปุวัสดุคงเหลือประจ าปี 

สรปุรายงานการ

ตรวจรับ 

ตรวจนับวสัดุ 

ส่งรายการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

5.งานดูแลหอ้งจ่ายวสัดุ-เคร่ืองมือ     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ตรวจเชค็วัสด-ุเคร่ืองมอื 

ความพร้อมของเคร่ืองมอื 

เพียงพอต่อการใช้งาน วัน

หมดอายุ ปิดผนึกของซองซิล

และผ้าห่อเคร่ืองมอื 

ศุทธนิ ี

 

1 วัน  

2.ส่งคนืวัสดุที่หมดอายุ เบกิ

วัสดุที่หมด และส่งคนื

เคร่ืองมอืที่มปัีญหาห้องแพค็

เคร่ืองมอื 

เจ้าของงาน 

 

1 วัน  

3.ตรวจเชค็ความสะอาดของ

ห้อง โตะ๊วัสดุจ่ายกลาง 

ศุทธนิ ี

 

1 วัน  

4.เชค็วัสดุ-เคร่ืองมอื ค้างสง่

และตดิตามของนักศึกษา

ทนัตแพทย์ 

ศุทธนิ ี

 

1-5 วนั  

5.รวบรวมรายชื่อนศ.ค้างสง่

เคร่ืองมอื และเคร่ืองมอืช ารดุ

ส่งพัสดุ เพ่ือตดิตามต่อไป 

พัสด ุ 1-5 วนั  

6.สรุปรายงานประจ าเดือน     

 

 

1.รวบรวมข้อมูล  

- รวบรวมรายการเบกิวัสดุ

คลินิกทนัตกรรมพร้อมมูลชั้น 

3 และคลินิกทนัตกรรมชั้น 4 

-รวบรวมรายการรับ-ส่ง 

เคร่ืองมอืส่งอบฆ่าเชื้อที่ชั้น 3 

- รวบรวมรายการ รับ-ส่งผ้า

ของคลินิกทนัตกรรมชั้น 

ศุทธนิ ี 1 เดอืน  

2. สรปุสถติขิองข้อมูล ที่

รวบรวมมา เพ่ือเป็นข้อมูล

ของคลินิก 

 

 

 

 

 

 

ศุทธนิ ี 1-5 วนั  

รวบรวมข้อมูลของคลินิกประจ าเดือน 

ไม่ผ่าน 

สรปุข้อมูล 

     เบิกวัสดุ 

บันทกึข้อมูลเพ่ือเป็นข้อมูลของคลินิก 

 

     รับ-ส่งเคร่ืองมือ

เช้ือ 

     รับ-ส่ง ผ้า 

     ผ่าน 

    ใช้งานปกติ 

ส่งคืนผู้ รับผดิชอบ 

     รวมรายการค้างส่ง 

    ส่งพัสดุ 

เจ้าหน้าที่รับผดิชอบดูแลห้องจ่าย 

 

ตรวจเชค็วัสด-ุเคร่ืองมือ เชค็เคร่ืองมือค้างส่งน

ศ.ทพ. 

วัสดุหมดอายุ/

ซองซิลช ารุด 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

7.ดูแลงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้บัมอบหมาย     

 

 

1.ท าหน้าที่คณะกรรมการ

จัดซื้อวัสด-ุเคร่ืองมอื ทางทนั

ตกรรม 

ศุทธนิ ี 1 วัน 

 

 

2.ประเมนิผลการปฏบิตังิาน

ของผู้ช่วยทนัตแพทย์และ

พนักงานบริการ 

ศุทธนิ ี 1-2 วนั 

 

 

3.จัดเตรียมวัสดุออกหน่วย

ให้กบัโครงการทนัตกรรม

บรมราชชนน ี

- จัดเตรียมวัสดุ ตรวจเชค็วัน

หมดอายุ เพียงพอต่อการใช้

ในงานการการออกหน่วยทนั

ตกรรม 

ศุทธนิ ี 1 วัน 

 

 

4.ออกหน่วยทนัตกรรม

เคล่ือนที่ของโครงการทนัตก

รรมบรมราชชนนี และออก

หน่วยทนัตกรรมเคล่ือนที่

ร่วมกบัโรงพยาบาลศนูย์

การแพทย์ มหาวิทยาลัยแม่

ฟ้าหลวง 

ศุทธนิ ี 1 วัน 

 

 

5.จัดตารางเวรผู้ช่วยทนัต

แพทย์ของคลินิกทนัตกรรม

ชั้น 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศุทธนิ ี 1-2 วนั  

คณะกรรมการจัดซื้อวัสด-ุเคร่ืองมอื 

ออกหน่วยทนัตกรรมเคล่ือนที่ 

 

ประเมนิการปฏบิตัขิองของผู้ช่วยและพนักงานบริการ 

จัดเตรียมวัสดุออกหน่วยทนัตกรรม 

บนัทกึข้อมูลเพ่ือเป็นข้อมูลของคลินิก 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้นควบคมุดูแลรายการวสัดุและเคร่ืองมืองาน

ศลัยกรรมช่องปาก 

    

 

 

1.ควบคุมดูแลรายการวัสดุ

และเคร่ืองมอืงานศัลยกรรม

ช่องปาก 

สภุาษิต ทุกวัน  

2.ตรวจสอบคลังวัสดุและ

เคร่ืองมอืงานศัลยกรรมช่อง

ปาก 

สภุาษิต 

 

ทุกวัน  

3.ปรึกษาหารือกบัอาจารย์

ภาควิชาพิจารณาตามความ

เหมาะสม 

อาจารย์ภาควิชา ทุกวัน  

4.ท าใบเสนอการสั่งซื้อวสัดุ

และเครื่องมอืงานศัลยกรรม

ช่องปากตามความต้องการให้

เพียงพอต่อการใช้งาน 

สภุาษิต 

 

ทุกวัน  

5.ตรวจรับวัสดุและเคร่ืองมอื

งานศัลยกรรมช่องปากที่ได้ท า

การจัดซื้อให้มคีวามถูกต้อง

ตามรายละเอยีดที่ก  าหนด 

สภุาษิต และ 

พัสด ุ

 

ทุกวัน  

6.จัดเกบ็เข้าคลงัวัสดุและ

เคร่ืองมอืศัลยกรรมช่องปาก 

สภุาษิต ทุกวัน  

7.เบกิ/จ่าย วัสดุและ

เคร่ืองมอืศัลยกรรมช่องปาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภุาษิต ทุกวัน  

จดัท ำใบเสนอกำร

สัง่ซือ้ 

ควบคุมดูแลรายการวสัดุและเคร่ืองมือ

งานศลัยกรรมช่องปาก 

ตรวจสอบคลังวัสดุและเคร่ืองมอื 

อาจารย์ภาควิชา 

ไม่เหน็ชอบ เหน็ชอบ 

รับของ / ตรวจสอบ 

จดัเก็บเข้ำคลงั 

 

ยกเลิก 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้นดูแลรบัผิดชอบเคาวเ์ตอรค์ลินิกทนัตกรรมชั้น 4     

 

 

1.ดูแลรับผดิชอบเคาว์เตอร์

คลินิกทนัตกรรมชั้น 4 

สภุาษิต ทุกวัน  

2.นัดหมายคนไข้ให้กบั

อาจารย์ทนัตแพทย์ 

สภุาษิต   

3.คดักรอง – ส่งคนไข้ให้กบั

อาจารย์ทนัตแพทย์และ

นักศึกษาทนัตแพทย์ 

-คนี์รายการหัตถการทนัตก

รรมให้กบันทพ. 

สภุาษิต ทุกวัน  

4.เตรียมเอกสารตาราง Unit 

ของนทพ.ในแต่ละวัน 

สภุาษิต   

5.ดูแลความสะอาดเรียบร้อย

เป็นระเบยีบ 

สภุาษิต   

งานดา้นควบคมุคิวผ่าฟันคุดของอาจารยแ์ละนกัศึกษา     

 

 

1.ควบคุมตารางควิผ่าฟันคุด

ของนักศึกษา/อาจารย์ และ

ลงนัดควิผ่าฟันคุดให้กบั

อาจารย ์

สภุาษิต ทุกวัน  

2.ลงควินัดหมายงานถอนฟัน

และผ่าฟันคุดให้กบัคนไข้ 

สภุาษิต   

3.จัดหาคนไข้ให้กบัอาจารย์

ผ่าฟันคุดในแต่ละเดอืน 

สภุาษิต   

4.ยืนยันการนัดหมายคนไข้

ในแต่ละวนั 

 

 

สภุาษิต   

งานดา้นจดัตารางผูช่้วยทนัตแพทยช์ั้น 4     

 

 

1.จัดตารางผู้ช่วยทนัตแพทย์

ชั้น 4 ประจ าจุดต่าง ๆ 

สภุาษิต 1.เดอืน  

2.ส่งให้คุณ ปาณชิา สภุาษิต 1 วัน  

3.รายงานคณบดด ี

 

 

 

 

ปาณชิา 1 อาทติย์  

เคาวเ์ตอรค์ลินกิทนัตกรรมชั้น 4 

 

ส่งคนไข้ 

 

คัดกรองคนไข้ 

นัดหมายคนไข้ 

จัดหาคนไข้ให้กบั นศ./

อจ. 

ตารางควิถอนฟัน/ผ่าฟันคุด 

 

ลงควินัดหมาย 

ยืนยัน 

 

จัดตารางเวรประจ าจุดต่างๆ 

รายงาน 

คณบดี 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้นคณะกรรมการตรวจรบัวสัดุ-เคร่ืองมือทนัตก

รรม 

    

 1.ตรวจรับวัสด-ุเคร่ืองมอืทนั

ตกรรมที่ได้ท าการจัดซื้อที่

ถูกต้องตามรายละเอยีดที่

ก  าหนดไว้หรือไม่ 

สภุาษิต 

 

1-2 วนั 

 

 

2.พัสดุรับเข้าคลัง 

 

 

 

 

 

 

พิกุล 1-2 วนั  

งานดา้นวสัดุ เบิกวสัดุในงาน IC จากคลงัวสัดุย่อย

ภายในคลินิก 

    

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบปริมานการใช้

งาน IC ในคลินิกบริการชั้น 1 

จิระภา 1 วัน 

 

 

2. พร้อมใช้งาน 

    -ใช้งานต่อเนื่องได้ปกติ 

จิระภา 

 

1 วัน 

 

 

3.ไม่พร้อมใช้งาน 

    - วัสดุไม่พร้อมใช้งานวัสดุ

ขาดชั่วคราว 

จิระภา 

 

1-3 วนั 

 

 

4.  เชก็ Stock  ของในคลัง

ตวัเอง 

จิระภา 

 

1 วัน 

 

 

5.  ครบ  

    -  ใช้งานต่อเนื่อง  

จิระภา 

 

1 วัน  

 

 

6.  ไม่ครบ ขาด Stock 

    - ไม่ครบ เขยีนใบเบกิ 

คลัง ERP 

จิระภา 1 วัน  

5.ส่งให้เจ้าหน้าที่งานพัสดุท า

การเบกิจ่าย 

จารวุรรณ/ พิกุล   

6.อยู่กระบวนการจ่ายของงาน

พัสด ุ

พิกุล 

 

  

ช ำรุด 

ตรวจสอบปริมำณกำรใชง้ำน 

ไม่พร้อมใชง้ำน 

ตรวจรับ 

พสัด ุ

 

ส่งคนืกบับริษัทท าการเปล่ียน

ใหม่ 

 

รอกระบวนกำรงำนพสัดุ 

Stock 

ครบ ขำด 

Stock 

เขียนใบเบิก 

ส่งพสัดุกลำง 

ใช้งำนตอ่เนื่อง 

ใช้งำนตอ่เนื่อง 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้น การดูแล หอ้ง เบอร ์7 คลินิกทนัตกรรมชั้น 1     

 

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

1. ตรวจสอบการใช้งานใน

ห้องเบอร์ 7 

จิระภา 

 

ทุกวัน 

 

ใบตรวจสอบยู

นิตประจ าห้อง 

2. ตรวจเชค็ยูนิตที่ตวัเอง

รับผดิชอบว่ามอีะไรเสยีหาย

บ้าง 

  2.1 ช ารดุ-เสยีหาย 

       -ด าเนินการแจ้ง

เจ้าหน้าที่ที่ดูแลเร่ืองการซ่อม 

      -  รอกระบวนการซ่อม 

      -  ใช้งานได้ปกต ิ

  2.2 ปกต ิ

       -  พร้อมใช้งานได้ปกต ิ

จิระภา 

จิระภา 

อนุวัฒน ์

อนุวัฒน ์

จิระภา 

 

ทุกวัน 

 

 

3. ตรวจเชด็วัสดุ ที่ใช้งาน

ภายในห้อง 

3.1 เชค็ หมวก mask  ถุงมอื 

ทชิชู่  ยาชา เขม็ฉีดยา 

      -พร้อมใช้ งาน 

      -ไม่พร้อมใช้งาน 

จิระภา 

จิระภา 

 

1คร้ัง/

อาทติย์ 

1คร้ัง/

อาทติย์ 

 

 

4.เขยีนใบเบกิ เพ่ือจะเบกิ

ของเตมิภายในห้อง 

  จิระภา 1คร้ัง/

อาทติย์ 

 

5.เจ้าหน้าที่คลังของใช้จ่าย

ของให้ 

จิระภา   

6.จัดเกบ็วัสดเุข้าห้องให้

เรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จิระภา   

ตรวจสอบกำรใชง้ำนในหอ้งเบอร์ 7 

ยูนิต วัสดุทั่วไป 

 หมวก mask ทิชชู ถุงมือ 
ยาชา น า้ยาล้างยูนิต  

suction 

ไม่พร้อม
ใชง้ำน 

เขียนใบเบิก 

เจำ้หนำ้ท่ีคลงัของ
จ่ำยของ 

จดัเก็บเขำ้ในหอ้ง 

ปกต ิ เสยี 

แจ้งซ่อม 

รอกระบวนกำร
ซ่อม 

ใช้งำนได้ปกต ิ

พร้อมใช้

งำน พร้อมใช้ 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้นวสัดุ เบิกวสัดุกลางจากคลงัใหญ่ เพือ่เป็นคลงั

ย่อยภายในคลนิกบริการชั้น1 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ตรวจสอบปริมาณการใช้

งานวัสดุทั่วไป/สิ้นเปลืองใน

คลินิกบกิารชั้น1 

หมวก,mask,ถุงมอื/ถุงมอื

ผ่าตดั,syring 3,5,20 CC ,

กระดาษทชิชู่ ,กระดาษเชด็ยู

นิต ,น า้เกลือ, 

จิระภา 

จิระภา 

1 วัน 

 

Stock card 

2. ครบ / ไม่ครบ ขาด Stock 

  - ไม่ครบ เขยีนใบเบกิส่ง

คลังพัสด ุ

จิระภา 1-3 วัน 

 

 

3.ส่งให้เจ้าหน้าที่งานพัสดุท า

การเบกิจ่าย 

จิระภา 

 

1 วัน  

4. .อยู่กระบวนการจ่ายของ

งานพัสด ุ

พิกุล 

 

1 วัน  

5. จัดเกบ็เข้าคลังย่อยในงาน

ทั่วไปคลินิกบริการชั้น1 

พิกุล 1 วัน  

งาน คลินิกเวรนอกเวลา     

 

 

 

 

 

   

 

  

  

1 .คลินิกนอกเวลา    

2 .ตรวจสอบเวรที่ได้รับ

มอบหมายในแต่ละเดอืนตาม

ตาราง 

    2.1คลินิกเวรนอกเวลาชั้น

1 

-ช่วยข้างเก้าอี้ทนัตแพทย์ 

-ลงเวรเซน็ตช์ื่อเข้า-ออกเวร

ในสมุด 

    2.2คลินิกเวรนอกเวลาชั้น

3 

-ล้างเคร่ืองมอืให้นักศึกษา

ทนัตแพทย์ 

-ลงเวรนอกเวลาในระบบ 

 

ปานชิา 

เจ้าหน้าที่ที่

รับผดิชอบตาม

ตรางเวร 

        

 

              

 

 

1-7 วนั  
คลินิกนอกเวลำ 

ตำรำงเวรแต่ละเดือน 

 

ตรวจสอบปริมำณวสัดทุัว่ไปในคลนิิก 

ครบ ไมค่รบขำด stock 

เขียนใบเบิกสง่คลงัพสัด ุ

สง่ให้เจ้ำหน้ำที่พสัด ุ

รอกระบวนกำรพสัด ุ

จดัเก็บของและใช้งำนตอ่เนื่อง 

คลินิกเวรนอกเวลำ

ชั้น1 

 

คลินิกเวรนอกเวลำ

ชั้น3 

 

ช่วยขำ้งเกำ้อ้ีทนัตแพทย ์
ล้างเคร่ืองมอื 

ลงเวรเซ็นตช่ื์อเขำ้-ออกเวรในสมุด 
ลงเวรนอกเวลาในระบบ 

]’ 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดูแลหอ้ง IC คลินิกบริการชั้น1     

งานดูแลหอ้ง IC คลินิกบริการชั้น1     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ตรวจสอบอปุกรณท์ี่ผ่าการ

ท าปราศจากเชื้อแล้วเชค็

ความเรียบร้อยและวนัที่

หมดอายุเอาเข้าเกบ็ตามชั้นที่

ก  าหนด 

จิระภา 

 

1 วัน 

 

 

2. เรียบร้อย / ไม่เรียบร้อย/

หมดอายุ 

 - ไม่เรียบร้อยน าส่งกลับไป

ห้องแพค็เพ่ือท าการ

ปราศจากเชื้อใหม่ 

- หากเคร่ืองมอืหมดอายุ

น าส่งกลับไปห้องแพค็เพ่ือท า

การปราศจากเชื้อใหม่ 

เจ้าหน้าที่ประจ า

จุด  

IC 

1วัน  

3.จัดเกบ็เคร่ืองมอืเข้าชั้น

ตามที่ก  าหนดเรียงวัน

หมดอายุก่อนหลัง 

เจ้าหน้าที่ประจ า

จุด IC 

  

4. .น าจ่ายให้ตามการใช้งาน

ได้ต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ประจ า

จุด IC 

  

ตรวจสอบอปุกรณ์ที่พร้อมใช้งำน 

เรียบร้อย ไมเ่รียบร้อย/หมดอำย ุ

น ำสง่คืนห้องปรำศจำกเชือ้ 

กระบวนกำรปรำศจำกเชือ้ 

รับเคร่ืองมือ 

จดัเก็บของและใช้งำนตอ่เนื่อง 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานควบคุม IC คลินิกบริการชั้น1     

 1.ผ้าที่ใช้ในคลินิก  

1.1 ตรวจสอบการท างานของ

เจ้าหน้าที่ 

1.2 คดัแยกผ้าปนเป้ือน และ

นับจ านวนผ้าที่จะน าส่งไปซัก 

ใส่ถุงด าให้เรียบร้อย 

1.3 ขนสง่ถุงผ้าปนเป้ือนโดย

ใช้รถเขน็ และน าไปวางในจุด

ที่เจ้าหน้าที่จะมารับไปซัก 

1.4รับเข้าผ้าสะอาด โดยใช้

รถเขน็ และใส่กล่องผ้าสะอาด 

1.5 นับจ านวนผ้าสะอาดที่

ได้รับมา และน าเข้าจัดเกบ็ใน

ตู้เกบ็ผ้า 

1.6น าใช้งานปกต ิ

จิระภา 

 

ทุกวัน 

 

 

 

 

 

     

 

     

    

      

     

  

 

     

 

2.  ตรวจเชค็การแยกขยะใน

คลินิก  

2.1ขยะมูลฝอยตดิเชื้อ ใส่ลง

ในถุงสแีดง  

2.2ขยะมูลฝอยไม่ตดิ ใส่ลง

ในเชื้อถุงสดี า 

2.3ขยะตดิเชื้อ มคีม ใส่ลงใน

กระป๋องมฝีาปิดและน าใส่ถุง

แดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิศมยั     ทุกวนั 

 

 

ตรวจสอบงำนIC 

ตรวจสอบกำรคดัแยกผ้ำ ตรวจสอบกำรแยกขยะ 

น ำสง่ตำมจดุรับผ้ำ 

รอกระบวนกำรซกั

ภำยนอก 

รับผ้ำ/ตรวจนบั 

จดัเก็บ 

ใช้งำนปกต ิ

ทัว่ไป ติดเชือ้ มีคม 

ใสถ่งุด ำ 

ใสถ่งุแดง 

ใสก่ระป๋อง

มีฝำปิด 

น ำสง่ตำมกระบวนกำร 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานควบคุม IC คลินิกบริการชั้น1     

 1 ตรวจสอบการท างานของ

เจ้าหน้าที่ห้องล้างในการใช้

น า้ยา 

จิระภา 

 

ทุกวัน 

 

 

2 น า้ยาล้างเคร่ืองมอื 

neodisher  MultiZym 

อตัราส่วน 5 CC/ น า้ 1 ลิตร 

แช่ประมาณ10 นาท ี 

พิสมยั 

 

ทุกวัน  

3 น า้ยาล้างเคร่ืองมอื Bio 

Sonic อตัราส่วน 1 ซอง (15 

ml) / น า้ 2-4 ลิตร  แช่

ประมาณ 10 นาท ี

 ทุกวัน  

4 น า้แช่ Tray พิมพ์ปาก 

Cavex  GreenClean 

อตัราส่วน 2 ช้อน (50 กรัม) 

/ น า้คร่ึงลิตร 

 ทุกวัน  

5 น า้ยาล้างซัคชั่น ใส่ขวด 

อตัราส่วน 1  ป๊ัม / น า้ 1 

ลิตร ดูดหมดแล้วดูดน า้

สะอาดตาม 

ตรวจสอบเคร่ืองอบ

Autoclave 

1 พร้อมใช้งาน 

2 ช ารดุเสยีหาย 

-เขยีนใบแจ้งซ่อม 

-ส่งใบแจ้งซ่อมให้เจ้าหน้าที่ที่

ได้รับมอบหมาย 

-รอกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ประจ า

ห้องหมุนเวียน

แต่ละวนั 

จิระภา 

พิศมยั 

จิระภา 

จิระภา 

อนุวัฒน ์

 

ทุกวัน  

ตรวจสอบงำนIC 

น ำ้ยำ เคร่ืองนึง่ 

ตรวจสอบกำร

เปลีย่นน ำ้ยำตำม

ก ำหนด 

ไมพ่ร้อมใช้ พร้อมใช้ 

ใช้งำนตำมปกต ิ

เขียนใบแจ้งซอ่ม 

รอกระบวนกำรซอ่ม 

ใช้งำนตำมปกต ิ

 

ไมไ่ด้เปลีย่น เปลีย่น 

เปลีย่น 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

ควบคุมการท าใหเ้คร่ืองมือปราศจากเช้ือ     

 1.ควบคุมการขั้นตอนการ

ท างานของเจ้าหน้าที่ห้องล้าง 

แพค็บรรจุหีบห่อ และอบ

เคร่ืองมอื  

1.1เจ้าหน้าที่แต่งกาย

เหมาะสม สวมหมวกคลุมผม 

หน้ากากอนามยั รองเท้าบูท 

ถุงมอืส าหรับล้างเคร่ืองมอื 

ผ้ากนัเป้ือน 

1.2 น าเคร่ืองมอืมายังห้อง

ล้างเคร่ืองมอื และจัดการคดั

แยกเคร่ืองมอืตามหมวดหมู่ 

เช่น หัวกรอฟัน เคร่ืองมอืที่

แหลมคม เคร่ืองมอืที่เป็น

พลาสตกิ เป็นต้น 

1.3 ล้างเคร่ืองมอื 1 รอบ

ก่อนน าไปแช่น า้ยา 

1.4 แช่เคร่ืองมอืในน า้ยา 

neodisher  MultiZym 

ประมาณ10 นาท ีอตัราส่วน 

5 CC/ น า้ 1 ลิตร  

1.5น าเข้าเคร่ืองเขย่า ตั้งเวลา

ประมาณ 30 นาท ี

1.6 ครบเวลาที่ก  าหนด น า

เคร่ืองมอื ออกมาล้างน า้ยา

อกีรอบ และล้างน า้สะอาด 

พร้อมเชด็ให้แห้ง 

1.7 น าเคร่ืองมอืใส่ซองซี

ลตามขนาด ให้เคร่ืองมอืพอดี

กบัขนาดซองซีล แพค็บรรจุ

หีบห่อให้เรียบร้อย 

เตรียมพร้อมอบ 

1.8 น าเคร่ืองมอืเข้าอบใน

เคร่ืองอบ Autoclave ใช้เวลา

ในการอบประมาณ 1 ชม. 45 

นาทต่ีอ/รอบ 

1.9 แยกเคร่ืองมอืที่ไม่

สามารถอบไอน า้ได้ส่ง

หน่วยงานภายนอกเพ่ือท า

การอบแกส๊หรือ อบพลาสม่า  

1.10 น าเคร่ืองมอืที่อบ

เรียบร้อยแล้ว ใส่รถเขน็ เพ่ือ

เตรียมส่งให้ห้อง IC  

 

 

จิระภา 

พิศมยั 

ทุกวัน 

ทุกวัน 

ทุกวัน 

 

ทุกวัน 

ทุกวัน 

ทุกวัน 

ทุกวัน 

ทุกวัน 

ทุกวัน 

ทุกวัน 

ทุกวัน 

 

 

อปุกรณ์/เคร่ืองมือปนเปือ้น ภำยหลงักำรใช้งำน 

 

แยกเคร่ืองมือ 

 

ล้ำงผำ่นน ำ้ 

 

แช่น ำ้ยำ 10 นำท ี

 

น ำเคร่ืองมือ เข้ำเคร่ืองเขยำ่  

 

ล้ำงเคร่ืองมือ และเช็ดให้แห้ง 

 

แพ็คหีบหอ่ ให้เรียบร้อย 

 

แพ็คหีบหอ่ ให้

เรียบร้อย 

 

น ำเข้ำเคร่ืองอบ 

Autoclave 

 

รอกระบวนกำรกำร

สง่อบภำยนอก 
น ำไปจดัเก็บห้องIC 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้นวสัดุ เบิกวสัดุในงานOPER จากคลงัวสัดุย่อย

ภายในคลนิก 

    

 

 

(1) ตรวจเชค็วัสด ุงานOPER 

ที่ขาดในคลินิกทนัตกรรม

พร้อมมูล ฝั่งCC2 

ทพิย์สดุา 

 

1 วัน  

(2)เขยีนใบเบกิวัสดุ สง่ให้

เจ้าหน้าที่ ที่ดูแลวัสดุคลังย่อย

ส่วนกลางภายในคลินิก 

ทพิย์สดุา 

 

1 วัน  

(3) เจ้าหน้าที่ ที่ดูแลวัสดุใน

คลินิกตรวจเชค็วัสดุคลังกลาง

แล้วจัดเตรียมวัสดุที่เบกิ ไว้

ให้ 

ศุทธนิ ี

 

1 -3วนั  

(4)น าวัสดOุPERที่ได้เบกิไว้ 

ใปใส่หรือเตมิในห้องจ่าย

กลาง คลิกทนัตกรรมพร้อม

มูล ฝั่งCC2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทพิย์สดุา 1 วัน  

ตรวจเช็ควสัดุ OPER 

เขียนใบเบิก 

เจำ้หนำ้ท่ี ท่ีดูแลวสัดุคลงัยอ่ยในคลินิก 

ตรวจเช็คและเตรียมวสัดุ 

คลินิกทนัตกรรมพร้อมมูลCC2 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้นวสัดุ เป็นคณะกรรมการตรวจนบัวสัดุทางทนัต 

กรรม 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

(1)เจ้าหน้าที่พัสดุ จะมี

เอกสารนัดหมาย วนัที่ 

สถานที่ บอกให้

คณะกรรมการตรวจนับวัสดุ

ทางทนัตกรรมม ให้ตรวจนับ

วัสด ุ

พิกุล   

(2)คณะกรรมการตรวจนับ

วัสดุ ไปตามสถานที่ และวันที่

ตามเวลาที่นัดหมาย 

คณะกรรมการ

ตรวจนับวสัดุ 

  

(3) เจ้าหน้าที่พัสดุแจก

เอกสารการตรวจนับวัสดุ

ให้กบัคณะกรรมการตรวจนับ

วัสด ุ

พิกุล 

 

  

(4) เจ้าหน้าที่พัสดุและ

คณะกรรมการตรวจนับวัสดุ

ทางทนัตกรรมเสรจ็กจ็ะเกบ็

ไว้ที่คลังกลาง เพ่ือน าไปเข้า

คลังERP 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/

คณะกรรมการ

ตรวจนับวสัดุ 

 

  

(5)  เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างใบ

รายงานผลตรวจนับในระบบ 

ERP และให้คณะกรรมการ

ตรวจนับวสัดุเซน็ใบรายงาน

ผลตรวจนับเสรจ็ 

พัสดุกลาง   

(6) ) เจ้าหน้าหน้าที่พัสดุแจ้ง

ให้เบกิวัสดุทางทนัตกรรมมา

ใช้ในคลินิกทนัตกรรมได้ 

พิกุล 

 

  

(7) เจ้าหน้าที่ดูแลวัสดุคลัง

ย่อยในคลินิกท าการเบกิมาใช้

ในคลินิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศุทธนิ ี   

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะกรรมการตรวจนับ

วัสดุทางทนัตกรรม 

น ำไปเขำ้คลงัERP 

     ตรวจนับวัสดุ 

พัสดุกลาง 

 
 เจำ้หนำ้หนำ้ท่ีพสัดุแจง้ใหเ้บิกวสัดุ 

เจำ้หนำ้ท่ีดูแลวสัดุคลงัยอ่ยในคลินิกท ำกำรเบิก 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้น ดูแลยูนิต ทนัตกรรมพรอ้มมูลฝัง่ CC2     

 

 

 

 

 

   

 

  

 

(1)ยูนิตทนัตกรรมพร้อมมูล

ฝั่งCC2 (ยูนิตที่26-33) 

ทพิย์สดุา 1 วัน  

(2) ตรวจเชค็ยูนิตที่ตวัเอง

รับผดิชอบว่ามอีะไรเสยีหาย

บ้าง 

  2.1 ช ารดุ-เสยีหาย 

       -ด าเนินการแจ้ง

เจ้าหน้าที่ที่ดูแลเร่ืองการซ่อม 

  2.2 ปกต ิ

ทพิย์สดุา 

 

 

วราภรณ ์

 

1 วัน 

 

 

1-3 วนั 

 

 

(3)เชด็และท าความสะอาด

ตวัยูนิตและฐานยูนิต 

ทพิย์สดุา 1 วัน  

(4)เกบ็ยูนิตและยกยูนิตขึ้น

สงูจากพ้ืน  แล้วน าใบ OK 

Unit 

ใส่ไว้ที่ยูนิตเพ่ือที่จะให้

นักศึกษาทนัตแพทย์ท าการ

เชค็ความเรียบร้อยยูนิตเมื่อ

ลงใช้งานยูนิต  

ทพิย์สดุา 1 วัน  

 (5) เมื่อถงึสิ้นเดอืน เกบ็

รวบรวมใบยูนิตที่ตวัเอง

รับผดิชอบใส่ในแฟ้มสถติ ิ

ทพิย์สดุา 1 วัน  

งาน คลินิกเวรนอกเวลา     

 

 

 

 

 

   

 

  

(1)คลินิกนอกเวลา ปานชิา 1 วัน  

 (2)จัดท าตารางเวรแต่ละ

เดอืน และรอตารางเวรออก   

ปานชิา 1-7 วนั  

2.1.1คลินิกเวรนอกเวลาชั้น1 

-ช่วยข้างเก้าอี้ทนัตแพทย์ 

-ลงเวรเซน็ตช์ื่อเข้า-ออกเวร

ในสมุด 

ทพิย์สดุา 

 

1 วัน 

 

 

2.2คลินิกเวรนอกเวลาชั้น3 

  -ล้างเคร่ืองมอืให้นักศึกษา

ทนัตแพทย์ 

  -ลงเวรนอกเวลาในระบบ 

 

 

 

ทพิย์สดุา 1 วัน 

 

 

    ยนิูตทนัตกรรมพร้อมมูลฝ่ังCC2 

ตรวจเชค็ยูนิต 

ใบ OK Unit 

 

ปกต ิ ช ารดุ-เสยีหาย 

เชด็ท าความสะอาด แจง้เจำ้หนำ้ท่ีท่ีดูแล
เร่ืองกำรซ่อม 

 

รวบรวมใบ OK Unit ใส่ในแฟ้มสถิติ 

 

คลินิกนอกเวลำ 

ตำรำงเวรแต่ละเดือน 

 

คลินิกเวรนอกเวลำชั้น1 

 

คลินิกเวรนอกเวลำชั้น3 

 

ช่วยขำ้งเกำ้อ้ีทนัตแพทย ์ ล้างเคร่ืองมือ 

ลงเวรเซ็นตช่ื์อเขำ้-

ออกเวรในสมุด 
ลงเวรนอกเวลาในระบบ 

]’ 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้นดูแลหอ้งพกัแพทย ์     

 

 

(1)ห้องพักแพทย์ที่ได้รับ

มอบหมายให้ดูแล 

ทพิย์สดุา 1 วัน  

(2)นักษาที่ได้รับมอบหมาย

ดูแลห้องพักแพทย์ช่วยกนัท า

ความสะอาดและดูแลความ

เรียบร้อยภายในห้องพัก 

ทพิย์สดุา 1 วัน  

(3)  เจ้าหน้าที่ที่ดูแลห้องพัก

แพทย์ ตรวจเชค็ความสะอาด

และความเรียบร้อย 

ทพิย์สดุา 1 วัน  

งานดา้นวสัดุ ควบคุมการเบกิ-จ่ายวสัดุในงานOPER     

 

 

(1)เจ้าหน้า ตรวจเชค็วัสดุ 

งานOPER ที่ขาดในคลินิกทนั

ตกรรมพร้อมมูล ฝั่งCC2 

ทพิย์สดุา 1 วัน  

(2)เจ้าหน้าที่ ที่ดูแลวัสดุงาน

OPERภายในคลินิกเขยีนใบ

เบกิวัสดุ คลังย่อยในงาน

OPER ของตวัเอง 

ทพิย์สดุา 1 วัน  

(3) เจ้าหน้าที่ ที่ดูแลวัสดุใน

งานOPERตรวจเชค็วัสดุคลัง

ของตวัเองแล้วจัดเตรียมวัสดุ

ที่เบกิ  

ทพิย์สดุา 1 วัน  

(4)น าวัสดOุPERที่ได้เบกิไว้ 

ใปใส่หรือเตมิในห้องจ่าย

กลาง คลิกทนัตกรรมพร้อม

มูล ฝั่งCC2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทพิย์สดุา 1 วัน  

เจำ้หนำ้ท่ี ท่ีดูแลวสัดุในงำนOPERตรวจเช็ควสัดุ 

น ำวสัดุOPERท่ีไดเ้บิกไว ้ใปใส่หรือเติมในหอ้ง
จ่ำยกลำง คลิกทนัตกรรมพร้อมมูล ฝ่ังCC2 

 

หอ้งพกัแพทย ์

นกัศึกษำดูควำมเรียบร้อย 

เจำ้หนำ้ท่ีดูแลควำมเรียบร้อยซ ้ ำ 

คลินิกทนัตกรรมพร้อมมูล ฝ่ังCC2 

เขียนใบเบิกวสัดุ 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้นวสัดุ เบิกวสัดุในงานOPER จากคลงัวสัดุย่อย

ภายในคลนิก 

    

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

(1) ตรวจสอบปริมานการใช้

งาน งานอดุฟัน ในคลินิก

บริการชั้น 1 

น า้ฝน 

 

1 วัน 

 

 

(2)พร้อมใช้งาน / ไม่พร้อม

ใช้งาน  

    -วัสดุไม่พร้อมใช้งาน วัสดุ

ขาดชั่วคราว 

น า้ฝน 

 

1 วัน 

 

 

(3) เชก็ Stock  ของในคลัง

ตวัเอง 

น า้ฝน 

 

1-3 วนั 

 

 

(4) ครบ / ไม่ครบ ขาด 

Stock 

- ไม่ครบ เขยีนใบเบกิ คลงั 

ERP 

น า้ฝน 

 

1 วัน 

 

 

5.ส่งให้เจ้าหน้าที่งานพัสดุท า

การเบกิจ่าย 

จารวุรรณ 

 

1 วัน  

 

 

6.อยู่กระบวนการจ่ายของงาน

พัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จารวุรรณ 1 วัน  

ตรวจสอบปริมำนกำรใชง้ำน 

รอกระบวนจ่ำยของงำนพสัดุ 

ไม่พร้อมใชง้ำน 

Stock 

ครบ ขำด Stock 

เขียนใบเบิก 

ส่งพสัดุท ำกำรจ่ำย 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้น การดูแล หอ้ง เบอร2์,6 คลินิกทนัตกรรมชั้น 1     

 

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

(1)ตรวจสอบการใช้งานใน

ห้องเบอร์ 2,6 

น า้ฝน 

 

ทุกวัน  

(2) ตรวจเชค็ยูนิตที่ตวัเอง

รับผดิชอบว่ามอีะไรเสยีหาย

บ้าง 

2.1 ช ารดุ-เสยีหาย 

-ด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ที่

ดูแลเรื่องการซ่อม 

2.2 ปกต ิ

น า้ฝน 

 

น า้ฝน 

 

ทุกวัน 

 

1 -3 วัน 

 

 

(3)เชด็วสัดุที่ใช้งานภายใน

ห้อง 

      3.1 หมวก เมส ถุงมอื 

ทชิชู  ยาชา เข้มยาชา 

      -พร้อมใช้ งาน 

      - ไม่พร้อมใช้งาน 

น า้ฝน 

 

ทุก 1 

สปัดาห์ 

 

 

4.เขยีนใบเบกิ เพ่ือจะเบกิ

ของเตมิภายในห้อง 

จิระภา ทุก 1 

สปัดาห์ 

 

5.เจ้าหน้าที่คลังของใช้จ่าย

ของให้ 

จิระภา ทุก 1 

สปัดาห์ 

 

6.จัดเกบ็วัสดเุข้าห้องให้

เรียบร้อย 

จิระภา ทุก 1 

สปัดาห์ 

 

งาน คลินิกเวรนอกเวลา     

 

 

 

 

 

   

 

  

  

(1)คลินิกนอกเวลา ปาณชิา 1วนั  

 (2)จัดท าตารางเวรแต่ละ

เดอืน และรอตารางเวรออก   

2.1.1คลินิกเวรนอกเวลาชั้น1 

-ช่วยข้างเก้าอี้ทนัตแพทย์ 

-ลงเวรเซน็ตช์ื่อเข้า-ออกเวร

ในสมุด 

2.2คลินิกเวรนอกเวลาชั้น3 

-ล้างเคร่ืองมอืให้นักศึกษา

ทนัตแพทย์ 

-ลงเวรนอกเวลาในระบบ 

ปาณชิา 

 

น า้ฝน 

 

               

น า้ฝน 

 

 

1-7 วนั 

 

1 วัน 

 

1 วัน 

 

 คลินิกนอกเวลำ 

ตำรำงเวรแต่ละเดือน 

 

ตรวจสอบกำรใชง้ำนในหอ้งเบอร์ 2,6 

เขียนใบเบิก 

เจำ้หนำ้ท่ีคลงัของจ่ำยของ 

จดัเก็บเขำ้ในหอ้ง 

ยูนิต วัสดุทั่วไป 

 หมวก เมส ทิชชู ถุงมือ 
ยาชา เข้มยาชา 

คลินิกเวรนอกเวลำชั้น1 

 

คลินิกเวรนอกเวลำชั้น3 

 

พร้อมใชง้ำน 

ช่วยขำ้งเกำ้อ้ีทนัตแพทย ์

ไม่พร้อมใชง้ำน 

ล้างเคร่ืองมือ 

ลงเวรเซ็นตช่ื์อเขำ้-ออก

เวรในสมุด 

ลงเวรนอกเวลาในระบบ 

]’ 

ปกต ิ เสยี 

แจ้งซ่อม 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้น การจดั Set หวัเบอร ์ในงาน OPER     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)คดัแยกหัวเบอร์ แต่ละ

ประเภท แต่ละชนิด 

น า้ฝน      1 วนั  

(2)แบ่งหัวเบอร์กรอช้า และ 

กรอเรว็ 

น า้ฝน      1 วนั  

(3) จัด set หัวเบอร์แต่ละ

ชนิด ตามแผนผงั ลงในซอง

ซิล 

น า้ฝน      1 วนั  

(4)สง่อบไอน า้ ทุก Set  

(ยกเว้น หัวCarbide Round 

Bur หัวRound, Fissur steel 

Bur หัว Inverted steel Bur ) 

และ ส่งอบแกส๊ 

น า้ฝน      1 วนั  

5.จัดเกบ็ห้องจ่ายกลาง IC น า้ฝน      1 วนั  

6.เจ้าหน้าที่ที่จะใช้งานเบกิ

จาก ห้องจ่ายกลาง  IC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น า้ฝน      1 วนั  

คดัแยกหวัเบอร์  

น OPER 
ประเภทหวัเบอร์ 

คำดแดง,เหลือง Flame , 
 คำดแดง,เหลืองดอกบวั, 
Stoneขำว,เขียวกรอเร็ว (Flame), 
Stoneขำว,เขียวกรอเร็ว (Round) 

 

Rubbercup,Rubberbus

ก้ำนยำว,ก้ำนสัน้ 

 

 
Enhancecub,ดอกบวั Dises, 

Pogo Bur 

 

 
ยำงแดง,ฟ้ำ ขดัอมลักมั, 

Stone ขำว,เขียวกรอช้ำ (Flame), 

Stone ขำว,เขียวกรอช้ำ (Round) 

ASTROPOL หวัขดัยำง เทำ,เขียว,ชมพ ู

 

 

 

หวัเบอร์กรอชำ้ หวัเบอร์กรอเร็ว 

Dimond Bur, 
Fissur diamond Bur, 

Inverted diamond Bur 

 

 

 

Carbide Round Bur 

Round,Fissur steel Bur 

Inverted steel Bur 
 

 

แพค็ใส่ซองซิล 

 

ส่งอบไอน ้ำ 

 
ส่งอบแก๊ส 

จดัเก็บห้องจ่ำยกลำง 

เบิกใชง้ำน 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้นวสัดุ เบิกวสัดุในงาน Endo จากคลงัวสัดุย่อย

ภายในคลินิก 

    

 1. ตรวจสอบปริมาณ

การใช้งาน งานรักษา

ครองรากฟัน ในคลินิก

บริการทนัตกรรมช้ัน 1 

รณพร 1 วัน  

2. พร้อมใช้งาน / ไม่

พร้อมใช้งาน 

-วัสดุไม่พร้อมใช้งาน 

วัสดุขาดช่ัวคราว 

รณพร 1 วัน  

3. เชค็ Stock ของใน

คลังตัวเอง 

รณพร 1-3 วัน  

4. ครบ / ไม่ครบ ขาด 

Stock 

-ไม่ครบ เขียนใบเบิก

คลัง ERP 

รณพร 1 วัน  

5. ส่งให้เจ้าหน้าที่

งานพัสทุ าการเบิกจ่าย 

จารุวรรณ 1 วัน  

6. อยู่กระบวนการจ่าย

ของงานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จารุวรรณ 1 วัน 

 

 

ตรวจสอบปริมำณกำรใชง้ำน 

ไม่พร้อมใชง้ำน พร้อมใช้งำน 

Stock 

ครบ ขำด Stock 

เขียนใบเบิก 

สง่พสัดทุ ำกำรจ่ำย 

รอกระบวนกำรจ่ำยของงำนพสัด ุ



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้น การดูแลหอ้ง เบอร ์3 คลินิกบริการทนัตกรรม

ชั้น 1 

    

 

 

 

 

 

   

 

1.ตรวจสอบการใช้งานใน

ห้องเบอร์ 3 

รณพร ทุกวัน 

 

 

2.ตรวจเชค็ยูนิตที่ตวัเอง

รับผดิชอบว่ามอีะไรเสยีหาย

บ้าง 

2.1 ช ารดุ-เสยีหาย  

   - ด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ 

ที่ดูแลเร่ืงการซ่อม 

2.2 ปกต ิ  

รณพร ทุกวัน 

 

1 -3 วัน 

 

3.เชค็วัสดุที่ใช้งานภายใน

ห้อง 

 3.1 หมวก Mask ทชิชู ถุง

มอื 

    - พร้อมใช้งาน 

    - ไม่พร้อมใช้งาน 

รณพร ทุก 1 

สปัดาห์ 

 

4.เขยีนใบเบกิ เพ่ือจะเบกิ

ของมาเตมิภายในห้อง 

จิระภา ทุก 1 

สปัดาห์ 

 

5.เจ้าหน้าที่คลังของจ่ายของ

ให้ 

จิระภา ทุก 1 

สปัดาห์ 

 

6.จัดเกบ็วัสดเุข้าห้องให้

เรียบร้อย 

จิระภา ทุก 1 

สปัดาห์ 

 

งานคลินิกเวร นอกเวลา     

 

 

 

 

 

   

 

  

1.คลินิกนอกเวลา ปาณชิา 1 วัน  

2. จัดท าตารางเวรแต่ละ

เดอืน และรอตารางเวรออก   

2.1.คลินิกเวรนอกเวลาชั้น1 

-ช่วยข้างเก้าอี้ทนัตแพทย์ 

-ลงเวรเซน็ตช์ื่อเข้า-ออกเวร

ในสมุด 

2.2 คลินิกเวรนอกเวลาชั้น3 

-ล้างเคร่ืองมอืให้นักศึกษา

ทนัตแพทย์ 

-ลงเวรนอกเวลาในระบบ 

 

 

 

ปาณชิา 

 

 

 

 

 

 

รณพร 

รณพร 

 

 

1-7 วนั 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

1 วัน 

 

 

ตรวจสอบกำรใช้งำนในห้องเบอร์ 3 

คลินิกนอกเวลำ 

ตำรำงเวรแต่ละเดือน 

 

ยนิูต วสัดุทัว่ไป 

พร้อมใชง้ำน 

ปกต ิ เสยี หมวก Mask ทิชช ูถงุมือ 

แจ้งซอ่ม ไมพ่ร้อมใช้งำน 

เขียนใบเบิก 

เจ้ำหน้ำที่คลงัจ่ำยของ 

 

 จ่ำยของ จดัเก็บเข้ำในห้อง 

คลนิิกเวรนอกเวลาช้ัน1 

 

คลนิิกเวรนอกเวลาช้ัน3 

 

ช่วยขำ้งเกำ้อ้ีทนัตแพทย ์ ลำ้งเคร่ืองมือ 

ลงเวรเซ็นตช่ื์อเขำ้-ออกเวรใน
สมุด 

ลงเวรนอกเวลำในระบบ 

]’ 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานดา้นดูแลหอ้งพกัผูช่้วยทนัตแพทย ์คลินิกบริการทนั

ตกรรมชั้น 1 

    

 

 

1. ห้องพักผู้ ช่วยทนัตแพทย์ที่

ได้รับมอบหมายให้ดูแล 

รณพร 

 

1 วัน 

 

 

2. เจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมาย

ดูแลห้องพักผู้ช่วยทนัตแพทย์

ท าความสะอาดและดูแล

ความเรียบร้อยภายใน

ห้องพัก 

รณพร 

 

1 วัน 

 

 

3. ทพ.สมพงษ ์ตรวจเชค็

ความสะอาด และความ

เรียบร้อยภายในห้องพักซ า้ 

ทพ.สมพงษ ์ ทุก 1 

สปัดาห์ 

 

งานดา้นการจดัเรียง File ,ท า Pate Paper point , Gate 

drill ในงาน Endo 

    

 

 

1.คดัแยกประเภท 

   1.1 แยกความยาวของ 

File และประเภท ของ File 

    1.2 จัด Pate Paper point 

ตามขนาด Size 

     1.จัดเรียง Gate drill 

ตามเบอร์ 

รณพร 1 วัน  

2.น าของที่จัดใส่ในซองซิล

เพ่ือส่งอบไอน า้ 

รณพร 1 วัน  

3.จัดเกบ็ในห้องจ่ายกลาง IC รณพร 1 วัน  

4.เจ้าหน้าที่ที่จะใช้งานเบกิ

จาก ห้องจ่ายกลาง  IC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รณพร 1 วัน  

หอ้งพกัผูช่้วยทนัตแพทย ์

เจำ้หนำ้ท่ีดูแลควำมเรียบร้อย 

ทพ.สมพงษ ์ดูแลควำมเรียบร้อยซ ้ ำ 

File 

แยกประเภท 

 Paper  point  Gate drill 

จดัเรียง File ตำมขนำด 

- K-file 21 mm. และ 25 

mm. เบอร์ 08-40 , 45-80  

-H-file 21 mm.และ 25 

mm. เบอร์ 08-40 , 45-80  

 

 

 

 

 

จดั Pateส ำลี และ 
Paper point 

จดัเรียงตำมเบอร์  

แพ็คใสซ่องซิล 

สง่อบไอน ำ้ 

จดัเก็บห้องจำ่ยกลำง 

เบิกใช้งำน 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

6. หมุนเวียน     

 1.ต าแหน่งหมุนเวียนแบ่ง

หน้าที่เป็น 

   1.1. ช่วยข้างเก้าอี้ทนัต

แพทย์ที่ลงเวรเสริม 

   1.2. จัดเตรียมเคร่ืองมอื

ให้ทนัตแพทย์ 

   1.3. – x-ray ตามค าสั่ง

ของทนัตแพทย์ 

         - เท Study Model 

         - เปิดและปิด x-ray 

หลังเลิกใช้งาน 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ 

 

  

 2. ช่วยข้างเก้าอี้ทนัตแพทย์ 

กรณทีี่มทีพ.ลงเวรเพ่ิม เรา

จะต้องเชค็ประวัตกิารรักษา

และการนัดหมายงานมาท า 

หลังจากนั้นกจ็ัดเตรียม

อปุกรณเ์คร่ืองมอืและช่วยข้าง

เก้าอี้ทนัตแพทย์จนถงึการ

เสรจ็สิ้นการรักษา 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ 1-2 ชม. ใบนัด/Dental 

note 

 3. กรณจีัดเตรียมเคร่ืองมอื

ในคนไข้รายถดัไปไว้รอทนัต

แพทย ์ผู้ ช่วยหมุนเวียน

สามารถเชค็ประวัตกิารนัด

หมายและจัดเตรียมวัสดุข

เคร่ืองมอืไว้รอทนัตแพทย์

พร้อมกบัเชิญคนไข้มานั่งรอที่ 

Unit ท าฟัน 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์ 1-5 นาท ี ใบนัด/Dental 

note 

 4. กรณต้ีองมกีาร x-ray 

ฟัน/Instudy Model ผู้ช่วย

หมุนเวียนต้องท าตามค าสัง่

ของทนัตแพทย์และเมื่อ X-

ray หรือเทงานเสรจ็ให้สง่ผล

งานให้ทนัตแพทย์และผู้ช่วย

ทนัตแพทย์ให้ทราบ 

 

 

ผู้ช่วยทนัตแพย ์ 1-5 นาท ี ใบน าทาง 

หมนุเวยีน 

 

ช่วยข้ำงเก้ำอี ้

ทนัตแพทย์ที่

ลงเวรเพิ่ม 

จดัเตรียม

เคร่ืองมือ

ให้ทพ. 

- X-ray 

- เท Study 

Model 

- เปิดปิด X-ray 

จดัเตรียม

เคร่ืองมือ/

อปุกรณ์ 

เช็คประวตัิกำร

รักษำ/NV. กำร

นดัหมำย 

ผลงำน 

ท ำ

หตัถกำร 

จดัวสัด/ุ

เคร่ืองมือ 

-ทนัตแพทย์ 

-ผู้ช่วยทนัต

แพทย์ 

สิน้สดุกำร

รักษำ 

เชิญคนไข้นัง่รอทนัต

แพทย์ 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

การท าเอกสารใบวางบิลงานทนัตกรรมประดิษฐ์ิและงาน

จดัฟัน 

    

 1. เอกสารใบวางบลิที่ระบุ

ข้อมูลที่เกดิจากการส่งแลป

ของ นศ. และ อ.ทนัตแพทย์ 

จะส่งมาทุกๆสิ้นเดอืน 

บรษิัทแลป 1 วัน ใบวางบลิ 

 2. รวบรวมส าเนาใบสง่แลป

โดยอ้างองิจากเลขที่ใบส่งตาม

ระบุในใบวางบลิและเลขที่ใบ

ส่งต้องตรงกบัเลขที่ใบวางบลิ 

กรณไีม่ตรงให้สง่เอกสารกลับ

เพ่ือแก้ไขข้อมูล 

ผู้ช่วยงานทนัต-

กรรมประดษิฐ์ 

 

1 วัน ส าเนาใบส่งแลป 

 3. ต้องค้นส าเนาใบแจ้งราคา

หัตถการนั้นๆโดยให้รายการ

หัตถการ/ราคา ตรงกบัข้อมูล

ในระบบ HOS-XP 

ผู้ช่วยงานทนัต-

กรรมประดษิฐ์ 

1 วัน ส าเนาใบแจ้ง

ราคา 

 4. รวบรวมเอกสารทั้ง 3 ชุด 

ประกอบด้วย 1. ใบวางบลิ 2. 

ใบแจ้งราคา 3. ใบส่งแลป 

ผู้ช่วยงานทนัต-

กรรมประดษิฐ์ 

1 วัน 

 

 

 5. ตรวจสอบความถูกต้อง 

พร้อมป๊ัมตราตรวจรับ

เซน็ตช์ื่อ 

ผู้ช่วยงานทนัต-

กรรมประดษิฐ์ 

30 นาท ี ใบวางบลิ 

 6. สรปุผลการส่งแลป/สถติ ิ

รายรับ-รายจ่าย ประจ าเดอืน 

ผู้ช่วยงานทนัต-

กรรมประดษิฐ์ 

1 ชม.  

 7. ส่งการเงนิ  ผู้ช่วยงานทนัต-

กรรมประดษิฐ์ 

2 นาท ี  

     

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

เอกสำรใบวำงบิล

ประจ ำเดือน 

นศ.ทพ. ปี-5 

             ปี-6 

ทนัตแพทย์ 

 

ส ำเนำใบสง่แลปของบริษัทแลป 

ส ำเนำใบแจ้งรำคำหตัถกำร 

รวบรวม 

 

ตรวจสอบ 

สรุป 

สง่กำรเงิน 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

ควบคุมบญัชีครภุัณฑค์ลินิกพร้อมมูล 1-2     

 1.คุรภุัณฑข์องแต่ละสาขามี

การนับจ านวนลงบนัทกึสถติิ

จ านวนทั้งหมด 

วราภรณ ์ 6 เดอืน/1 

คร้ัง 

บญัชีควบคุม

คุรภุัณฑส์ านัก

วิชาทนัตแพทย์

ศาสตร์ 

 2. กรณทีี่ครภุัณฑม์เีพียงพอ 

กส็ามารถใช้งานต่อเนื่องได้ 

-วราภรณ ์

-ผู้ช่วยทนัต

แพทย ์

  

 3. กรณทีี่ไม่เพียงพอ ต้อง

เขยีนใบเสนอความต้องการ

ให้ทนัแพทย์เจ้าของงานได้รับ

ทราบ เพ่ือท างานเสนอขอซื้อ

เพ่ิม รวมทั้งขอSpec และใบ

เสนอราคา พร้อมระบุจ านวน

ในการการซื้อ สง่ให่พัสดเุป็น

ผู้ด าเนนิกรจัดซื้อ หลังจาก

จัดซื้อกจ็ะมกีารตรวจรับ ลง

เลขบญัชีคุรภุัณฑเ์พ่ิมเสรจ็

แล้ว กส็ามารถน าไปใช้งานได้ 

เจ้าของงาน 1-4 

สปัดาห์ 

 

 

 4.กรณทีี่ครภุัณฑเ์สยีหาย ให้

เขยีนใบรายงานและแจ้ง

ผู้รับผดิชอบงานแจ้งซ่อม

ได้รับทราบ เพ่ือประสานงาน

กบัทางทมีช่างเคร่ืองมอื

แพทย์ต่อไป 

   4.1. กรณซ่ีอมได้ 

ด าเนนิการซ่อมและใช้งาน

ต่อเนื่องได้เลย 

   4.2. กรณซ่ีอมไม่ได้ ให้

เกบ็ครภุัณฑน์ั้นแยกไว้และ

ตดัออกจากบญัชีคุรภุัณฑ ์

และบนัทกึครภุัณฑช์ ารดุ/

เสยีหาย ทุกคร้ัง 

-ผู้ช่วยทนัต-

แพทย ์

-วราภรณ ์

-ณฐัธมิา 

-ช่างเคร่ืองมอื 

1-4 

สปัดาห์ 

 

  

 

 

   

ครุภณัฑ์ของแตล่ะสำขำ 

บนัทกึลงสถิติจ ำนวน 

 

เพียงพอ 

 

ใช้งำน

ตอ่เนื่อง 

ไมเ่พียงพอ 

 

เสยีหำย 

ใบเสนอควำม

ต้องกำรซือ้ 

เขียนใบ

รำยงำน 

 

ขอสเปค/ใบ

เสนอรำคำ 

เจ้ำหน้ำที่

แจ้งซอ่ม 

ตรวจรับ 

ฝ่ำยชำ่ง 

ใช้งำน 

ซอ่มได้ 

ซอ่ม

ไมไ่ด้ 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

งานควบคุมความเสี่ยง     

 1. เมื่อเกดิอบุตัเิหตตุ่างๆที่

อาจจะเกดิขึ้นกบั นศ./

คนไข้/เจ้าหน้าที่ กรณมีี

เหตกุารณท์ี่เกดิกบัคนไข้

โดยตรงให้แจ้ง นศ. เจ้าของ

คนไข้หรือเจ้าหน้าที่ที่

เกี่ยวข้อง 

นศ./เจ้าหน้าที่ 1-2 นาท ี  

 2. เขยีนรายงานอบุตักิารณ์

หรือเหตกุารณใ์นใบรายงาน

ความเสี่ยงอย่างละเอยีด 

นศ./เจ้าหน้าที่ 1-5 นาท ี ใบรายงาน

อบุตักิารณ์ 

 3. กรณเีหตกุารณร์นุแรงน้อย 

กส็ามารถแจ้ง อ.ทนัตแพทย์

หรือเจ้าหน้าที่เพ่ือแก้ปัญหา

และเมื่อแก้ปัญหาได้ก็

สามารถด าเนนิได้อย่าง

ต่อเนื่อง 

-เจ้าหน้าที่

เกี่ยวข้อง 

-อ.ทนัตแพทย์ 

1-30 ท ี

 

 

 4. กรณเีหตกุารณท์ี่เกดิอยู่ใน

ระดบัความรนุแรงปานกลาง

หรือรนุแรงมาก ให้แจ้ง

รายงานไปยงัประธานความ

เสี่ยง เพ่ือด าเนนิการแก้ไข

ปัญหาอย่างเร่งด่วน 

-เจ้าหน้าที่

เกี่ยวข้อง 

-ประธานความ

เสี่ยง 

1-10 นาท ี  

 5. การแก้ปัญหาอาจอ้างองิ

ตาม Flow หรือมาตรฐาน

ปฎบิตังิาน 

-ประธานความ

เสี่ยง 

1-10 นาท ี Flow มาตรฐาน

ปฎบิตังิาน 

     

     

     

     

     

     

  

 

   

เหตกุำรณ์/อบุตัิกำรณ์ 

นกัศกึษำ คนไข้ บคุลำกร/

เจ้ำหน้ำที ่

เขียนใบรำยงำนอบุตักิำรณ์ 

รุนแรงน้อย ปำนกลำง รุนแรงมำก 

แก้ปัญหำ 

ปฎิบตัิงำน

ตอ่เนื่อง 

รำยงำนประธำนควำม

เสีย่ง 

ด ำเนินกำรแก้ปัญหำ

ทนัที-เร่งดว่น 

Flow กำรปฎิบตัิงำน 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

การจดัท าแนวมาตรฐานการปฎิบติังาน     

 1. รวบรวมงานแต่ละสาขาที

เราจะจัดท าแนวปฏบิตัแิละ

แยกให้ละเอยีดว่างานในแต่

ละสาขานั้นมงีานอะไรที่เรา

จะต้องท าแนวปฎบิตัิ 

-ผู้ช่วยทนัต

แพทย ์

-วราภรณ ์

1-20 นาท ี  

 2. หลังจากที่เราทราบว่ามี

หัวข้ออะไรบ้างเรากจ็ะจักท า

ล าดบัขั้นตอนของงานนั้นๆ 

โดยท าออกมาในรปูแบบ 

Flow chart ตั้งแต่

กระบวนการเริ่มต้นจนกระทั้ง

สิ้นสดุการท างานในขั้นตอน

นั้นๆ 

-ผู้ช่วยทนัต

แพทย ์

-วราภรณ ์

1 เดอืน  

 3. ตรวจสอบความถูกต้อง

และส่งเอกสารให้

คณะกรรมการบริหารคลินิก

ตรวจสอบ 

-วราภรณ ์

-คณะกรรมการ 

1-2 

สปัดาห์ 

 

 4. กรณอีนุมตัดิ าเนินงาน ก็

สมารถใช้ในการปฎบิตังิานได้

เลย แต่กรณทีาง

คณะกรรมการให้แก้ไขงาน 

เมื่อแก้ไขเสรจ็ให้สง่

คณะกรรมการตรวจสอบอกี

คร้ัง 

 

-คณะกรรมการ 1-2 

สปัดาห์ 

 

     

     

     

     

     

     

  

 

   

รวบรวม/คดัแยก 

ENDO 

Phros

t 

Open 

Perio 

Pedo 

IC

. 

จดัท ำมำตรฐำนกำรปฎิบตัิงำนของแต่

ละสำขำ 

ตรวจสอบ

ควำมถกู

ต้อง 

สง่คณะกรรมกำรตรวจสอบ 

อนมุตัิใช้

งำน 

แก้ไข 

ใช้เป็นแนวทำง

ปฎิบตัิ 



ขั้นตอน รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

ควบคุมดูแลผูช่้วยทนัตแพทยแ์ละพนกังานบริการ     

 1. ควบคุมดูแลผู้ช่วยทนัต

แพทยแ์ละพนักงานบริการ 

ในการปฎบิตัหิน้าที่ที่ได้รับ

มอบหมายและควบคุม

พฤตกิรรมในการปฎบิตังิาน 

วราภรณ ์ ทุกวัน  

 2.พฤตกิรรมในการ

ปฏบิตังิาน หากตรวจสอบพบ

หรือการรายงานพฤตกิรรมที่

อาจเสี่ยงต่อการทปัีญหาต่อ

การปฎบิตัหิน้าที่ เช่น 

   2.1. กรณทีี่มพีฤตกิรรมมี

ปัญหา กจ็ะมกีารว่ากล่าว/

ตกัเตอืน และประเมนิผลการ

พัฒนาตนเองว่ามกีาร

พัฒนาขึ้นหรือแย่ลง กรณทีี่

พัฒนาขึ้นกส็ามารถปฏบิตัต่ิอ

ได้ และจะมกีารประเมนิจาก

เพ่ือนร่วมงานและทนัตแพทย์

ทุกๆ 2 เดอืน แต่กรณี

พฤตกิรรมเหมอืนเดมิหรือแย่

ลงกจ็ะต้องแจ้งทางผู้บริหาร

ให้รับทราบตกัเตอืนในวนั

ถดัไป 

   2.2. กรณไีม่มปัีญหาใดๆ

หรือพฤตกิรรมใดทมีผีลกบั

การปฏบิตังิาน กส็ามารถ

ท างานตามที่ได้รับมอบหมาย

ปกต ิและจะได้รับการ

ประเมนิผลการปฏบิตังิาน

จากเพ่ือนร่วมงานและทนัต-

แพทยทุ์กๆ 2 เดอืน เพ่ือน า

ผลการประเมนิไปพัฒนา

คุณภาพงานต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วราภรณ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 เดอืน 

 

     

 

ผู้ช่วยทนัตแพทย์/พนกังำนบริกำร 

พฤติกรรมในกำรปฏิบตังิำน 

มีปัญหำกำร

ปฏิบตัิงำน 

ไม่มปัีญหา

การ

ปฏบิตังิาน 

วำ่กลำ่ว/

ตกัเตอืน 

ปฏิบตัิงำน

ตำมปกต ิ

ประเมิน

ผล 

เพื่อนร่วมงำน/ทพ.

ประเมินทกุๆ 2 เดือน 

พฒันำขึน้ เหมือนเดิม/

แยล่ง 

ปฏิบตัิงำน

ตอ่ 
แจ้งผู้บริหำร/

ตกัเตอืน 


