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ข้อมูลพืน้ฐานของภาควชิา 
ช่ือหน่วยงาน 

  ภาควิชาอายรุศาสตร์  คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 
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ท่ีตัง้ 

 คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 62 หมู ่7 ต.องครักษ์ อ.องครักษ์ จ.นครนายก 

 

ประวัตคิวามเป็นมาโดยย่อ 
1. ข้อมูลพืน้ฐานของภาควิชา 

ความเป็นมาของภาควิชาอายุรศาสตร์  

นบัตัง้แตก่ารก่อตัง้คณะแพทยศาสตร์มาเป็นเวลา 29 ปี ภาควิชาอายรุศาสตร์ได้มีการก่อตัง้มาพร้อมกบัการ

เติบโตของคณะฯ  โดยมีสถานท่ีตัง้เร่ิมแรก ณ กลุม่งานโอสถกรรม วชิรพยาบาล และมีการย้ายสถานท่ีตัง้เพ่ือการบริการ

การเรียนการสอนและการวิจยัมา ณ โรงพยาบาลศนูย์การแพทย์สมเด็จพระเทพรัตนราชสดุา ฯ สยามบรมราชกมุารี  

อําเภอองครักษ์ จงัหวดันครนายก  พร้อมกบัคณะแพทยศาสตร์ มศว ตัง้แตปี่ พ.ศ. 2545 เป็นต้นมา ซึง่เป็นช่วงระยะเวลาท่ี

ภาควิชาต้องเผชิญปัญหาและอปุสรรคอยา่งมาก แตด้่วยความร่วมมือของคณาจารย์แตล่ะทา่นทําให้ภาควิชาสามารถ

ดําเนินการและพฒันาไปได้อยา่งตอ่เน่ืองและมีความมัน่คงในปัจจบุนั 

ภาควิชาอายรุศาสตร์ คณะแพทยศาสตร์มศว มหีวัหน้าภาควิชานบัตัง้แตเ่ร่ิมก่อตัง้จนถึงปัจจบุนั ดงันี ้ 

หัวหน้าภาควิชาคนที่ 1 นายแพทย์อทุยั  ตู้ จินดา ดํารงตําแหนง่ตัง้แต ่2 มิถนุายน 2529 ถึง 1 ตลุาคม 2532 

หัวหน้าภาควิชาคนที่ 2 แพทย์หญิงมาล ี เซ็นเสถียร ดํารงตําแหนง่ตัง้แต ่2 ตลุาคม 2532 ถึง 30 กนัยายน 2540  

หัวหน้าภาควิชาคนที่ 3 ศาสตราจารย์ (พิเศษ) แพทย์หญิงภทัรา  ครูะทอง ทําหน้าท่ีรักษาราชการแทนหวัหน้าภาควิชา

ตัง้แต ่1 ตลุาคม 2540 ถึง 29 มกราคม 2541 (ตอ่มาทา่นได้ไปดํารงตําแหนง่ผู้ช่วย ผู้ อํานวยการวิทยาลยัแพทยศาสตร์

กรุงเทพมหานครและวชิรพยาบาล) 

หัวหน้าภาควิชาคนที ่4 นายแพทย์มานิต  ลโีทชวลติ ดํารงตําแหนง่ตัง้แต ่30 มกราคม 2541 ถึง 31 มีนาคม 2545 

หัวหน้าภาควิชาคนที่ 5 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ นายแพทย์สมพร วงศ์อมรธรรม   ดํารงตําแหนง่ตัง้แต ่ 1 เมษายน 2545 ถึง     

31 พฤษภาคม 2547   

หัวหน้าภาควิชาคนที่ 6 นายแพทย์อรุณชยั  แสงพานิชย์ ดํารงตําแหนง่ตัง้แต ่1 มิถนุายน 2547 ถึง 30 กนัยายน 2554 

หัวหน้าภาควิชาคนที่ 7 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ นายแพทย์มนะพล กลุปราณีต ดํารงตําแหนง่ตัง้แต ่1 ตลุาคม 2554-2558 

หัวหน้าภาควิชาคนที่ 8 รองศาสตราจารย์ นายแพทย์สทุศัน์ รุ่งเรืองหิรัญญาดํารงตําแหนง่ตัง้แต ่1 ตลุาคม 2559-ปัจจบุนั 

ปัจจบุนัภาควิชาอายรุศาสตร์ คณะแพทยศาสตร์มศว มีอาจารย์ประจําภาควิชารวม 30 คน ซึง่เป็นบคุลากรท่ีมี

คณุภาพโดยผา่นการฝึกอบรมแพทยศาตร์ศกึษาและเป็นผู้ เช่ียวชาญเฉพาะทางทัง้จากในประเทศและตา่งประเทศ  โดยมี

อาจารย์พิเศษจากสถาบนัตา่งๆ ให้ความร่วมมือในการฝึกอบรมนิสติแพทย์เวชปฎิบตัิได้แก่  วิทยาลยัแพทยศาสตร์

กรุงเทพมหานครและวชิรพยาบาล โรงพยาบาลตํารวจ และโรงพยาบาลชลประทาน     

 ภาควิชาอายรุศาสตร์มีระบบการประกนัคณุภาพการศกึษาโดยมีการจดัตัง้คณะกรรมการประกนัคณุภาพศกึษา

ภายในภาควิชานบัตัง้แตปี่การศกึษา 2542 จวบจนปัจจบุนั ภาควิชาได้มีการทบทวน ตรวจสอบ และพฒันามาตรฐานใน

ด้านการเรียนการสอนอยูอ่ยา่งสมํ่าเสมอ และได้ผา่นการรับรองการประกนัคณุภาพการศกึษาจากผู้ทรงคณุวฒุิท่ีมาจาก

หนว่ยงานทัง้ภายในและภายนอกสถาบนั  



 ในปีท่ี 32 ของคณะแพทยศาสตร์ มศว นี ้ทางภาควิชาอายรุศาสตร์ได้มีการพฒันาในด้านตา่งๆ เพ่ิมขึน้ ได้แก่ 

การขยายการบริการผู้ ป่วยในระดบัตติยภมูิ เช่น การเปิดห้องสวนหวัใจซึง่ได้เร่ิมดําเนินการได้ตัง้แตต้่นปี 2555 การเป็น

สถาบนัหลกัในการฝึกอบรมแพทย์ประจําบ้านสาขาอายรุศาสตร์ทัว่ไปตัง้แตเ่ดือนมิถนุายน 2552 รวมถึงการเป็นสถาบนัท่ี

ใช้เป็นสถานท่ีในการสอบภาคปฏิบตัิสาํหรับแพทย์ประจําบ้านสาขาอายรุศาสตร์ทัว่ไปมาตัง้แตปี่ 2552 จนถึงปัจจบุนั การ

เผยแพร่ช่ือเสยีงทางวิชาการของภาควิชาและคณะฯ โดยการจดัประชมุวิชาการประจําปีของภาควิชาอยา่งเป็นระบบและ

ตอ่เน่ืองมาตัง้แตปี่ 2553  การจดัทําสือ่การสอนท่ีมีความทนัสมยัเพ่ือสนบัสนนุให้การเรียนรู้ทัง้ในระดบับณัฑิตแพทย์และ

แพทย์ประจําบ้านมีประสทิธิภาพ  และได้มาตรฐานสงูสดุเพ่ือประกนัคณุภาพของผลผลติบณัฑิตแพทย์และแพทย์ประจํา

บ้าน เช่น การปรับปรุงวิดีโอการตรวจร่างกายเพ่ือให้มคีวามสมบรูณ์มากขึน้ รวมถึงการนําสือ่การสอนบรรจเุข้าในการ

เรียนรู้แบบ e-learning เป็นต้น  

การพฒันาในด้านตา่งๆ ดงักลา่วของภาควิชาอายรุศาสตร์ คณะแพทยศาสตร์มศว มีการดําเนินไปได้อยา่ง

ตอ่เน่ืองและก้าวหน้าขึน้เป็นลาํดบัโดยความร่วมมือร่วมใจของคณาจารย์ในภาควิชาทกุคน  องค์ประกอบตา่งๆท่ีกลา่วมา

นัน้จึงนา่จะเป็นแนวทางนําภาควิชาและคณะแพทยศาสตร์มศว ก้าวไปสูค่วามสาํเร็จตามปรัญชา ปณิธาน วิสยัทศัน์และ

พนัธกิจท่ีตัง้ไว้ในอนาคตอนัใกล้นี ้

 

ปรัชญา  

 บณัฑิตยอ่มฝึกตน 

 
ปณิธาน 

 ภาควิชาอายรุศาสตร์มศว ทําหน้าท่ีในการผลติบณัฑิตแพทย์ และแพทย์ประจําบ้านท่ีมีมาตรฐานในระดบัสากล  

และเป็นแพทย์ท่ีมีหวัใจของความเป็นมนษุย์ และให้บริการทางการแพทย์ในระดบัตติยภมูิเพ่ือตอบสนองความต้องการของ

ประเทศและภมูิภาคอาเซียน 

 

วิสัยทัศน์ 

 ภาควิชาอายรุศาสตร์  ผลติบณัฑิตแพทย์และแพทย์ผู้ เช่ียวชาญด้านอายรุศาสตร์ สร้างงานวิจยั ให้บริการทาง 

วิชาการ เพ่ือให้คณะแพทยศาสตร์เป็นสถาบนัชัน้นําในภมูิภาคอาเซียน 

พันธกิจ 

1. ผลติบณัฑิตแพทย์และแพทย์ประจําบ้านท่ีมีมาตรฐานระดบัสากล มีคณุธรรมและจริยธรรมท่ีด ี

2. พฒันาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกบัเกณฑ์ของแพทยสภาและความต้องการของประเทศ 

3. สร้างงานวิจยัและพฒันาความรู้ทางการแพทย์ด้านอายรุศาสตร์ ท่ีทนัสมยัมีคณุภาพ 

4. การบริการด้านสขุภาพแบบองค์รวม สง่เสริมป้องกนั รักษา ฟืน้ฟสูขุภาพทัง้สว่นร่างกาย จิตใจ และสงัคม 

5. ทํานบํุารุงศิลปะและวฒันธรรม 

6. มีการประกนัคณุภาพในผลติผลท่ีเกิดจากภาควิชา 

7. มีระบบการประเมินท่ีเป็นธรรม   

8. มีระบบสร้างขวญักําลงัใจและสร้างบรรยากาศการทํางานท่ีดีเพ่ือธํารงรักษาบคุลากร 

 

 

 

 



 

โครงสร้างภาควิชา 

โครงสร้างการบริหารงานในภาควิชา (Activity Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                            หนว่ยธุรการภาควิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หวัหน้าภาควิชา 
 

รองหวัหน้าภาควิชา 

หนว่ยโลหิตวิทยา หนว่ยโรคไต                  หนว่ยประสาทวิทยา         หนว่ยโรคตอ่มไร้ทอ่ 

หนว่ยโรคผิวหนงั               หนว่ยโรคระบบทางเดินอาหาร     

หนว่ยโรคมะเร็ง 

หนว่ยโรคหวัใจและหลอดเลอืด 

หนว่ยโรคติดเชือ้ 

หนว่ยโรคระบบทางเดินหายใจ                    

หนว่ยโรคข้อและรูมาติสซัม่ 



โครงสร้างการบริหารงานในภาควิชา (ระบุตามตาํแหน่งบริหารในภาควิชา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีคณะแพทยศาสตร์ 

หวัหน้าภาควิชาอายรุศาสตร์ 

รองหวัหน้าภาควิชาฝ่ายบริหาร รองหวัหน้าภาควิชาฝ่ายวิชาการ 

กรรมการประกนัคณุภาพ

โรงพยาบาล 
กรรมการพฒันาข้อสอบ 

กรรมการหลกัสตูรการศกึษา

หลงัปริญญา 

กรรมการประกนัคณุภาพการศกึษา 

กรรมการหลกัสตูรการศกึษาก่อน

ปริญญา 
หวัหน้าสาขาวิชาตา่งๆ 

กรรมการพฒันาข้อสอบ 



 

โครงสร้างภาควิชา 

โครงสร้างการบริหารงานในภาควิชา (Activity Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                            หนว่ยธุรการภาควิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หวัหน้าภาควิชา 
 

รองหวัหน้าภาควิชา 

หนว่ยโลหิตวิทยา หนว่ยโรคไต                  หนว่ยประสาทวิทยา         หนว่ยโรคตอ่มไร้ทอ่ 

หนว่ยโรคผิวหนงั               หนว่ยโรคระบบทางเดินอาหาร     

หนว่ยโรคมะเร็ง 

หนว่ยโรคหวัใจและหลอดเลอืด 

หนว่ยโรคติดเชือ้ 

หนว่ยโรคระบบทางเดินหายใจ                    

หนว่ยโรคข้อและรูมาติสซัม่ 



โครงสร้างการบริหารงานในภาควิชา (ระบุตามตาํแหน่งบริหารในภาควิชา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีคณะแพทยศาสตร์ 

หวัหน้าภาควิชาอายรุศาสตร์ 

รองหวัหน้าภาควิชาฝ่ายบริหาร รองหวัหน้าภาควิชาฝ่ายวิชาการ 

กรรมการประกนัคณุภาพ

โรงพยาบาล 
กรรมการพฒันาข้อสอบ 

กรรมการหลกัสตูรการศกึษา

หลงัปริญญา 

กรรมการประกนัคณุภาพการศกึษา 

กรรมการหลกัสตูรการศกึษาก่อน

ปริญญา 
หวัหน้าสาขาวิชาตา่งๆ 

กรรมการพฒันาข้อสอบ 



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

1 จัดทาํข้อสอบ MCQ และ OSCE

แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ภาควชิาอายุรศาสตร์

1.1 รวบรวมขอสอบ MCQ และขอสอบ MEQ จากอาจารยผูสอน

1.2 ปร้ินขอสอบทั้งหมด

1.3 เสนออาจารยผูดูแล

1.5 สําเนาขอสอบ

1.6 ดําเนินการรวบรวมขอสอบเพื่อใชสอบนิสิตแพทย

หมายเหต ุ กรณีเอกสารไมครบถวน/ถูกตอง แจงกลับ

ใหดําเนินการแกไข

รวบรวมขอ้สอบ
จากอาจารยผ์ูส้อน

 ปริ�นขอ้สอบทั�งหมด

     เสนออาจารยผ์ูดู้แล
ไม่ถูก/ส่งแกไ้ข

สาํเนาขอ้สอบขอ้สอบ MCQ และ MEQ

ดําเนินการรวบรวม
ขอสอบสําหรับสอบนิสิต

แพทย



ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

2 การสนามสอบ และคุมสอบ OSCE+LAB

1.1 จดัสนามสอบโดยจดัเป็น 2 loop เนื�องมากนิสิตมีจาํนวนมาก

1.2 จดัหอ้งสอบปฎิบติัการ OSCE จาํนวน 6 หอ้ง โดย

   1.2.1 ถา้มีผูป่้วยจาํลองใหมี้โต๊ะสาํหรับใหผู้ป่้วยจาํลองนั�ง หรือถา้ตอ้งตรวจ

          ร่างกายตอ้งมีเตียงสาํหรับใหผู้ป่้วยจาํลองนอน

   1.2.2 หอ้งที�ตอ้งมีหุ่น และอุปกรณ์ ตอ้งเตรียมโต๊ะสาํหรับวางอุปกรณ์และ

        ใหพ้ร้อม ถงัขยะสาํหรับทิ�งอุปกรณ์

1.3 จดัโต๊ะขอ้สอบ LAB ใหเ้หมาะสมกบัขอ้สอบนั�นๆ เช่น โต๊ะสาํหรับวาง

      Box film โน๊ตบุค กลอ้งจุลทรรศน์ ติดหมายเลขขอ้ และขอ้พกั

1.4 จดัโต๊ะสาํหรับขอ้พกัใหนิ้สิตใหเ้หมาะสมกบัจาํนวนขอ้สอบ

1.5 อาจารยป์ระจาํชั�นปีที�รับผดิชอบสนามสอบตรวจสอบสนามสอบและ

      ความเหมาะสมของสนามสอบ

1.6 ใหนิ้สิตตั�งแถวเป็น 2 แถว ตามรายชื�อที�กาํหนดพร้อมแจกสติกเกอร์ชื�อติด

     ขอ้สอบ

1.7 ใหนิ้สิตเก็บอุปกรณ์ เครื�องมือสื�อสาร กระเป๋าใหเ้รียบร้อย

1.8 อาจารยป์ระจาํชั�นปี Orientation วิธีการทาํขอ้สอบ เวลาในการทาํขอ้สอบ

แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ภาควชิาอายุรศาสตร์

จดัหอ้งสอบ OSCE ใหพ้ร้อม

จดัโต๊ะ LAB ใหเ้หมาะสมกบัขอ้สอบ

อาจารยป์ระจาํชั�นปีที�รับผิดชอบ ตรวจสอบ
สนามสอบ

จดัสนามสอบ

ใหนิ้สิตตั�งแถว แจกสติกเกอร์ชื�อนิสิต

ใหนิ้สิตเกบ็อุปกรณ์เครื�องมือสื�อสาร 
กระเป๋า

อาจารยผ์ูคุ้มสนามสอบ Orientation วิธีการ

สาํหรับผูป่้วย สาํหรับอุปกรณ์

และหุ่น

1.8 อาจารยป์ระจาํชั�นปี Orientation วิธีการทาํขอ้สอบ เวลาในการทาํขอ้สอบ

1.9 อาจารยคุ์มสอบ นิสิตพร้อมเริ�มสอบ โดยจดันิสิตใหต้รงตามรายชื�อและขอ้

    สอบ

1.10 จบัเวลาในการสอบแต่ละขอ้ และค่อยแจง้นิสิตเมื�อเหลือเวลาอีก 1 นาที

        ในการทาํขอ้สอบแต่ละขอ้

1.11 เมื�อมีปัญหาแจง้ อาจารยผ์ูคุ้มสนามสอบ และหยดุการสอบชั�วคราว

1.12 เมื�อสอบเสร็จเก็บขอ้สอบที�อยูใ่นกล่องใส่กระดาษคาํตอบทาํการนบัจาํ

   นวนกระดาษคาํตอบใหค้รบตามจาํนวนนิสิตและตรวจสอบความเรียบร้อยว่า

    นิสิตติดสติกเกอร์รายชื�อครบหรือไม่

1.13 จดัเก็บอุปกรณ์ที�นาํมาสอบและสนามสอบใหเ้รียบร้อย

1.14 ทาํการแยกขอ้สอบส่งใหอ้าจารยผ์ูอ้อกขอ้สอบตรวจโดยการใส่ตูเ้ก็บ

     เอกสารของอาจารยแ์ต่ละท่าน และขอ้สอบของอาจารยฝั์�งชลประทานที�

     ที�ออกขอ้สอบทาํการส่งเอกสารไปใหเ้จา้หนา้ที�ฝั�งชลประทานแยกให้

    อาจารยต์รวจขอ้สอบ

เมื�อมีปัญหาขณะสอบ

หยดุสอบชั�วคราว

อาจารยผ์ูคุ้มสนามสอบ Orientation วิธีการ
สอบ

ใหนิ้สิตประจาํเขา้ประจาํที�สนามสิบและ
เริ�มการสอบ

แจง้ใหนิ้สิตรับทราบเมื�อเหลือ 1 นาทีใน
ขอ้สอบนั�นๆ

แยกขอ้สอบใหอ้าจารยผ์ูอ้อก

ขอ้สอบตรวจ

หาสาเหตุ แกไ้ข/เปลี�ยน

อุปกรณ์

เกบ็กระดาษคาํตอบในกล่องใส่ขอ้สอบ

เช็คความเรียบร้อย

จดัเกบ็อุปกรณ์ จดัเกบ็สนามสอบใหเ้รียบร้อย

อาจารยฝั์�ง

องครักษใ์ส่ตู ้

อาจารยฝั์�ง

ชลประทานส่งไปกบั
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3 ตรวจวิเคราะหขอสอบ MCQ 

1.1 นับจํานวนกระดาษคําตอบ และตรวจเช็คการฝนรหัสนิสิตแพทย

1.2 ขอเฉลยขอสอบ MCQ จากอาจารยผูจัดทําขอสอบ

1.3 ฝนเฉลยลงในกระดาษคําตอบ

1.4 ตรวจเช็คความถูกตองของเฉลยและกระดาษคําตอบ โดยการทวนเฉลย 2 รอบ

1.5 นํากระดาษคําตอบเขาเครื่องตรวจวิเคราะหขอสอบ

1.6 ทําการตรวจเช็คเฉลยแบบสุมระหวางเฉลย กับโปรแกรมวิเคราะห และตรวจ

คะแนนนิสิตแพทยแบบสุมตรวจ

1.7 กรอกคะแนนที่ไดจากเครื่องตรวจวิเคราะหลงในโปรแกรมตัดเกรด

1.8 สงคะแนนวิเคราะหใหกับอาจารยผูรับผิดชอบในการตรวจคุณภาพขอสอบเพ่ือ

จัดทําคลังขอสอบ

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปทมา  สดมุย

ภาควิชาอายุรศาสตร

นับจํานวนกระดาษคําตอบ และตรวจเช็ค
การฝนรหัสนิสิตแพทย

ขอเฉลยขอสอบ MCQ จากอาจารยผูจัดทํา

ฝนเฉลยลงใน

กระดาษคําตอบ

ตรวจเช็คความถูกตองของเฉลยและ

กระดาษคําตอบ โดยการทวนเฉลย 2 รอบ

 กรอกคะแนนที่ไดจากเครื่องตรวจวิเคราะหลง

ในโปรแกรมตัดเกรด

 ทําการตรวจเช็คเฉลยแบบสุมระหวางเฉลย 

กับโปรแกรมวิเคราะห และตรวจคะแนน

นิสิตแพทยแบบสุมตรวจ

ไมถูก/สงแกไข

นํากระดาษคําตอบเขา

เครื่องตรวจวิเคราะห

ขอสอบ

สงคะแนนวิเคราะหใหกับ

อาจารยผูรับผิดชอบในการ

ตรวจคุณภาพขอสอบเพ่ือ

จัดทําคลังขอสอบจัดเก็บ
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4 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณแผนดิน

1.1 ดําเนินจัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณตามแบบฟอรมรายละเอียด

1.2 รวบรวมรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณจากอาจารยภายในภาควิชา

1.3 เสนอหัวหนาภาควิชาพิจารณากลั่นกรอง และลงนาม

1.4 สงรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณใหงานนโยบายและแผน

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปทมา  สดมุย

ภาควิชาอายุรศาสตร

ดําเนินจัดทํารายละเอียดคําขอตั้ง
งบประมาณตามแบบฟอรมรายละเอียด

รวบรวมรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณ

จากอาจารยภายในภาควิชา

เสนอหัวหนาภาควิชา

พิจารณากล่ันกรอง 

และลงนาม

ไมถูก/สงแกไข

สงรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณให

งานนโยบายและแผน
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5 การจัดทําโครงอบรม/สัมมนา

1.1 จัดทําเรื่องขออนุมัติจัดทําโครงการ และคาใชจาย

1.2 ขออนุมัติเชิญวิทยากร

1.3 ขออนุมัติผูเขารวมโครงการ

1.4 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน เม่ือลงนามอนุมัติเรียบรอยแลว ลงทะเบียนสงออก

ไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

1.5 ประสานดานสถานท่ี /หองพัก/อาหาร/อุปกรณส่ือทัศนูปกรณ/งานพาหนะ

จัดทําเอกสารประกอบการประชุม

1.6 สรุปโครงการ

1.7จัดทําเรื่องขออนุมัติเบิกคาใชจาย

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปทมา  สดมุย

ภาควิชาอายุรศาสตร

ทําเรื่องขออนุมัติจัดโครงการ และ

คาใชจาย

สงงานนโยบายและแผน/งานคลัง

เสนอหน.ภาคลงนาม
ไมถูก/สงแกไข

1.7จัดทําเรื่องขออนุมัติเบิกคาใชจาย

ประสานดานสถานท่ี /หองพัก/อาหาร/

อุปกรณส่ือทัศนูปจัดทําเอกสาร

ประกอบการประชุมกรณ/งานพาหนะ

เรื่องผานการอนุมัติ

จัดเก็บ

ดําเนินโครงการ

จัดทําสรุปโครงการ /จัดทําเรือ่งขออนุมัติ

เบิกคาใชจาย
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6 จดัทาํค่าสอนโรงพยาบาลสมทบ 

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปทมา  สดมุย

ภาควิชาอายุรศาสตร

1.แตงต้ังอาจารยพิเศษจากงานแพทยศาสตรศึกษา

2.รวบรวมรายช่ืออาจารยพิเศษ ร.พ.สมทบจาก

งานแพทยศาสตรศึกษาเพื่อเตรียมทําเรื่องเบิก

3.จัดทําใบเบิกคาสอนทกุเดือนลวงหนาท้ังป

การศึกษา

4.ตรวจสอบความถูกตอง/แกไข

5.สงใหอาจารย ร.พ.สมทบ เซ็น

6.ร.พ.สมทบสงกลับ

7.สงรองคณบดีฝายการศึกษาเซ็นผูจายเงิน

8. สงงานการเงิน

9.งานการเงินตรวจสอบความถูกตอง/แกไข

10.การเงินอนุมัติ

11.รองคณบดีฝายการศึกษารับเงิน                   

  12.จายเงินให ร.พ.สมทบ

แตง่ตั �งอาจารยพ์เิศษ

จัดทําใบเบกิคา่สอน

ตรวจสอบ

สง่ใหอ้าจารย ์ร.พ.สมทบ เซ็น

ไมถูก/แกไข

เริ�มต้น

รวบรวมรายชื�ออาจารยพ์เิศษ

ร.พ.สมทบสง่กลบั

 

จบ

รองคณบดฝ่ีายการศกึษา เซ็นผูจ้่ายเงนิ

สง่งานการเงนิ

ตรวจสอบ ไมถูก/แกไข

อนุมัติ

รองคณบดฝ่ีายการศกึษารับเงนิ

จ่าย ร.พ.สมทบ
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7 จดัทาํค่าสอนอาจารย์พิเศษระดับปริญญาตรี

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปทมา  สดมุย

ภาควิชาอายุรศาสตร

1.ภาควิชาแตงต้ังอาจารยพิเศษ 

2.ธุรการทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงินรายได 

แพทยศษสตรศึกษา

3.จัดทําใบเบิกคาสอน

4.ตรวจสอบความถูกตอง/แกไข

5.สงใหอาจารยเซ็น

6.หัวหนาภาคเซ็นเอกสาร

7.สงรองคณบดีฝายการศึกษาเซ็นผูจายเงิน

8. สงงานการเงิน

9.งานการเงินตรวจสอบความถูกตอง/แกไข

10.งานการเงินอนุมัติ

11.รับเงิน                                               

12.จายเงินใหอาจารยพิเศษ

หวัหนา้ภาคแตง่ตั �งอาจารยพ์เิศษ

จัดทําใบเบกิคา่สอน,เอกสารแนบ

ตรวจสอบ

อ.พเิศษเซ็นผูรั้บเงนิ

หวัหนา้ภาคเซน็เอกสาร

ไมถูก/แกไข

ทําหนังสอืขออนุมัตเิบกิ

เริ�มตน้

หวัหนา้ภาคเซน็เอกสาร

 

รองคณบดฝ่ีายการศกึษา เซ็นผูจ้่ายเงนิ

รองคณบดฝ่ีายการศกึษา

ตรวจสอบ ไมถูก/แกไข

อนุมัติ

สง่งานการเงนิ

รับเงนิ

จ่ายเงนิ

จบ



แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

8 การลงทะเบียนหนังสือรับ

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ภาควชิาอายุรศาสตร์

8 การลงทะเบียนหนังสือรับ

1.1  เมื�อไดรั้บเรื�องใหต้รวจดูความถกูตอ้ง ความครบถว้นของเอกสาร

       หากไม่ครบถว้น ประสานหน่วยงานเจา้ของเรื�อง

1.2 นาํเสนอหน.ภาคเพื�อพิจารณาสั�งการ

1.3 เมื�อหน.ภาคลงนาม/สั�งการแลว้ ดาํเนินการในส่วนที�เกี�ยวขอ้งต่อไป

1.4 หากเป็นเรื�องแจง้เพื�อทราบ เกบ็เขา้แฟ้มตน้เรื�อง

รับหนงัสือจากหน่วยงานภายนอก

เอกสารทั�วไป เอกสารลบั จดหมาย พสัดุ
ไปรษณีย ์ อื�นๆ

1.4 หากเป็นเรื�องแจง้เพื�อทราบ เกบ็เขา้แฟ้มตน้เรื�อง ตรวจสอบคดัแยกชั�นความลบั

ประทบัตราลงรับประจาํหน่วยงาน

เวลา/วนัที�

ไม่ถูกตอ้ง/ผดิหน่วยงาน/

ส่งคืน

เสนอหน.ภาคเพื�อ

พิจารณาสั�งการ

รับทราบ

สั�งการ/ถ่ายสาํเนาแจง้ผูเ้กี�ยวขอ้ง
เพื�อดาํเนินการต่อไป

รับทราบ

/จดัเกบ็เขา้แฟ้ม

ตนเรื่องเก็บเขา



แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

9 การลงทะเบียนหนังสือส่ง

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ภาควชิาอายุรศาสตร์

9 การลงทะเบียนหนังสือส่ง

1.1  เมื�อไดรั้บเรื�องที�หน.ภาคลงนามแลว้ ใหต้รวจสอบความเรียบร้อย

       ของการลงนามวา่ครบถว้นหรือไม่ พร้อมสิ�งที�ส่งมาดว้ย

1.2 ออกเลขที�หนงัสือ  วนั เดือน ปี พร้อมสาํเนาตน้เรื�อง

1.3 จบัลาํดบัการส่งออก ปกติ หรือ ด่วน   ปกปิด  ลบั

1.4  นาํส่งหนงัสือใหแ้ก่หน่วยงานภายใน หรือส่งไปรษณียใ์หแ้ก่

รับหนงัสือที�หน.ภาคลงนามแลว้

แกไ้ข/เสนอลงนาม

เพิ�มเติม
ตรวจสอบความ

เรียบร้อย/การลงนาม1.4  นาํส่งหนงัสือใหแ้ก่หน่วยงานภายใน หรือส่งไปรษณียใ์หแ้ก่

       หน่วยงานภายนอก

1.5  เกบ็สาํเนาเขา้แฟ้มตน้เรื�อง

ออกเลขที�หนงัสือ วนั เดือน ปี

เรียบร้อย/การลงนาม

ถ่ายสาํเนาตน้เรื�อง

จดัลาํดบัส่งออก ปกติ ด่วน ปกปิด ลบั

หนวยงานภายใน สง

เอกสาร/E-mail/e-doc

หนวยงานภายนอกจัดสง
ทางไปรษณีย/E-mail/e-

doc



แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ภาควชิาอายุรศาสตร์

10 การขอลาศึกษาต่อในประเทศ

1.1 เมื�อไดรั้บเรื�องใหต้รวจสอบเอกสารวา่ผูข้อลากรอกขอ้มลูต่อไปนี�  ไดแ้ก่ ขอ้มลู

      สถาบนัที�ตอ้งการไปศึกษา ระยะเวลาในการศึกษา สาขาวชิาที�ตอ้งการศึกษา

      ครบถว้นหรือไม่ หากไม่ครบถว้นใหรี้บประสานงานหาขอ้มลูเพื�อกรอกให้

     ครบถว้นก่อนเสนอผูบ้งัคบับญัชาขั�นตน้ต่อไป

ผูข้อลาทาํบนัทึกขอนุมติัและกรอก

แบบฟอร์มลาศึกษาต่อในประเทศ
เสนอผา่นหวัหนา้ภาควิชา/หน่วยงาน

ไม่ถูก/ส่งแกไ้ข     ครบถว้นก่อนเสนอผูบ้งัคบับญัชาขั�นตน้ต่อไป

1.2 เมื�อลงนามอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ลงทะเบียนส่งออกไปยงัหน่วยงาน

      ที�เกี�ยวขอ้งเพื�อดาํเนินการต่อไป

1.3 รับเรื�องกลบัเมื�อไดรั้บการอนุมติั

1.4 ประสานผูข้อลาสญัญากบัฝ่ายนิติกรใหเ้รียบร้อย

ตรวจสอบเอกสารและจาํนวนวนัลา

เสนอหน.ภาคลงนาม

ไม่ถูก/ส่งแกไ้ข

ส่งงานบุคคลตามสงักดั

รอรับหนงัสืออนุมติั

แจงผูขอลาทราบ/
ดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของใหเรียบรอย

ตอไป



แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

11 การขอลาศึกษาต่อต่างประเทศ

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ภาควชิาอายุรศาสตร์

ผูข้อลาทาํบนัทึกขอนุมติัและกรอก11 การขอลาศึกษาต่อต่างประเทศ

1.1 เมื�อไดรั้บเรื�องใหต้รวจสอบดูวา่ผูข้อลากรอกขอ้มลูต่อไปนี�  ไดแ้ก่

       ใบตอบรับการเขา้ศึกษาต่อ กาํหนดเวลาในการศึกษา หลกัสูตร

       ที�ตอ้งการไปศึกษาต่อ ประเภทของทุน ครบถว้นหรือไม่ หากไม่ครบถว้น

       ใหรี้บประสานงานหาขอ้มลูเพื�อกรอกใหค้รบถว้นก่อนเสนอผูบ้งัคบับญัชา

       ขั�นตน้ต่อไป

ผูข้อลาทาํบนัทึกขอนุมติัและกรอก

แบบฟอร์มลาศึกษาต่อต่างประเทศ
เสนอผา่นหวัหนา้ภาควิชา/หน่วยงาน

ตรวจสอบเอกสารและจาํนวนวนัลา ไม่ถูก/ส่งแกไ้ข

       ขั�นตน้ต่อไป

1.2 เมื�อลงนามอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ลงทะเบียนส่งออกไปยงัหน่วยงาน

      ที�เกี�ยวขอ้งเพื�อดาํเนินการต่อไป

1.3 รับเรื�องกลบัเมื�อไดรั้บการอนุมติั

1.4 ประสานผูข้อลาสญัญากบัฝ่ายนิติกรใหเ้รียบร้อย

เสนอหน.ภาคลงนาม

ส่งงานบุคคลตามสงักดั

รอรับหนงัสืออนุมติั

แจงผูขอลาทราบ/
ดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของใหเรียบรอย

ตอไป



แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

12 ขออนุมตัิไปประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม โดยไม่ถอืเป็นวนัลา (ไม่เสียค่าใช้จ่าย)

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ภาควชิาอายุรศาสตร์

12 ขออนุมตัิไปประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม โดยไม่ถอืเป็นวนัลา (ไม่เสียค่าใช้จ่าย)

เกณฑ์การลา  เสนอเรื�องก่อนเดนิทางไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์

1.1 ทาํบนัทึก หรือกรอกแบบฟอร์มการขออนุมติัไปประชุม/สมัมนาในประเทศ

1.2 แนบเอกสารประชุม กาํหนดการ เอกสารตอบรับ

1.3 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชั�นตน้

1.4 เมื�อลงนามอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ลงทะเบียนส่งออกไปยงัหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง

ทาํบนัทึกขออนุมติกรอกแบบฟอร์ การขอ

อนุมติัไปสมัมนาในประเทศแนบเอกสาร

1.4 เมื�อลงนามอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ลงทะเบียนส่งออกไปยงัหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง

เพื�อดาํเนินการต่อไป

ตรวจสอบเอกสาร

เสนอหน.ภาคลงนาม

ไม่ถูก/ส่งแกไ้ข

ส่งเอกสารงานทรัพยากรบุคค

แจง้ผูข้ออนุมติั/จดัทาํรายงานการไปประชุม/

อบรม หลงัสิ�นสุดการประชุม

อนุมัติ

อบรม หลงัสิ�นสุดการประชุม

lจัดเก็บ



แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

13 การขอลากจิ หรือลาพกัผ่อนประจาํปีไปต่างประเทศ

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ภาควชิาอายุรศาสตร์

13 การขอลากจิ หรือลาพกัผ่อนประจาํปีไปต่างประเทศ

เกณฑ์การลา  เสนอเรื�องก่อนเดนิทางไม่น้อยกว่า 45 วนั

1.1 ทาํบนัทึก หรือกรอกแบบฟอร์ม PER201, PER201-1, PER204

1.2 บนัทึกการลาผา่นระบบ Huris

1.3 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชั�นตน้

1.4 เมื�อลงนามอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ลงทะเบียนส่งออกไปยงัหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง

ทาํบนัทึกขออนุมติกรอกแบบฟอร์ PER201, 

Per201-1, Per204 และลงทะเบียนการลาใน

1.4 เมื�อลงนามอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ลงทะเบียนส่งออกไปยงัหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง

เพื�อดาํเนินการต่อไป

ตรวจสอบเอกสาร

เสนอหน.ภาคลงนาม

ไม่ถูก/ส่งแกไ้ข

ส่งเอกสารงานทรัพยากรบุคค

แจง้ผูข้ออนุมติั

อนุมัติ

lจัดเก็บ



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

14 เบิกเงินคาตอบแทนนอกเวลารของอาจารย แตละหนวย เจาหนาท่ืนักวิทยาศาสตร

1.1 กรอก/แกไขใบเวรของอาจารย ของหนวยหัวใจ ของนักวิทยศาสตร ที่อยูเวร

ตามที่ลงชื่อไวในตารางปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในโปรแกรมจัดตารางปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ

1.2 ทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจาย

1.3 สงตารางปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหวิสัญญีแพทย แพทยใชทุน ลงลายมือ

ชื่อตามที่อยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

1.4 เสนอผูบังคับบัญชา ลงนาม

1.5 สงเรื่องใหการเงินเบิกจาย

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปทมา  สดมุย

ภาควิชาอายุรศาสตร

กรอก/แกไข ตารางเวรที่อยูเวรตามที่ลงชื่อ
ไวในตารางปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ในโปรแกรมจัดตารางปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ และทําบันทึกขออนุมัติ

ตรวจสอบ และลงลายมือชื่อ

เสนอหน.ภาคลงนาม

ไมถูก/สงแกไข

สงเรื่องใหงานคลังเบิกจาย

จัดเก็บ



แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

15 เชิญอาจารย์พิเศษสอน

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ภาควชิาอายุรศาสตร์

15 เชิญอาจารย์พิเศษสอน

1.1  ทําบันทึกเชิญอาจารยพิเศษ

1.2  เสนอหัวหนาภาควิชาฯ ลงนาม

1.3  ดําเนินการสงงานแพทยศาสตรศึกษา เพื่อเสอนคณบดี

1.4 รับเอกสารคืนจากงานแพทยศาสตรศึกษา

1.5 สงเอกสารสงการเงินเพื่อเบิกคาสอนอาจารยพิเศษ

ติดต่ออาจารยพิ์เศษเรื�องวนัที�                     

สอนนิสิตแพทย์

ไม่ถูก/ส่งแกไ้ข

หมายเหตุ  กรณีเอกสารไมครบถวน/ถูกตอง แจงกลับ

ใหดําเนินการแกไข

ทาํบนัทึกเชิญอาจารยพิ์เศษ

เสนอหน.ภาคลงนาม

ไม่ถูก/ส่งแกไ้ข

ส่งงานแพทยศาสตรศึกษา 

รอรับหนงัสืออนุมติั

ดําเนินการสงงาน

แพทยศาสตรศึกษาเพื่อ



แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

16 การเบิกค่าสาขาขาดแคลน ค่าสมนาคุณส่วนภมูิภาค และพตส.

นางสาวปัทมา  สดมุ้ย

ภาควชิาอายุรศาสตร์

16 การเบิกค่าสาขาขาดแคลน ค่าสมนาคุณส่วนภมูิภาค และพตส.

1.1 นําแบบฟอรมภาระงานใหอาจารยทุกทานกรอกขอมูล

1.2 พิมพภาระงานใน MIcrosoft Excel

1.3 ทําใบเบิกเงินคาสมนาคุณอาจารยแพทยสวนภูมิภาค คาสาขาขาดแคลน 

และพตส.

1.4 สงกลับใหอาจารยลงนาม

1.5  เสนอหัวหนาภาควิชาฯ ลงนาม

นาํแบบฟอร์มภาระงานให ้                
อาจารยทุ์กท่านเกรอกขอ้มลู

1.5  เสนอหัวหนาภาควิชาฯ ลงนาม

1.6  สงงานการเงินศูนยการแพทย และการเงินคณะแพทยศาสตร

หมายเหตุ  กรณีเอกสารไมครบถวน/ถูกตอง แจงกลับ

ใหดําเนินการแกไข

พิมพภ์าระงาน และทาํใบเบิกต่างๆ

ส่งกลบัใหอ้าจารยล์งนาม ไม่ถูก/ส่งแกไ้ข

ใหดําเนินการแกไข

เสนอหน.ภาคลงนาม

ดําเนินการสงงานการเงนิ



แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาว แก้วตา  ทองดอนอบั

ภาควชิาอายุรศาสตร์

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

1 จดัตารางสอนพร้อมคู่มือ

ภาควชิาอายุรศาสตร์

ตารางขึ�นปฏิบติังานของนิสิต
1 จดัตารางสอนพร้อมคู่มือ

1.1  เมื�อไดรั้บตารางขึ�นปฏิบติังานของนิสิตแพทยจ์ากแพทยศาสตร์ จดัตารางการ

ขึ�น      ปฏิบติังานของนิสิตแพทยต์ามตารางการปฏิบติังานของแต่ละชั�นปี ของ

ภาควชิา1.2 จดัตารางในส่วนที�ประธานชั�นปีอนุญาติใหเ้จา้หนา้ที�จดัให้

1.3 ใหผู้บ้ริหาร หวัหนา้ภาควชิา อาจารยพ์ิเศษ ลงตาราง Lecture ที�สอน

1.4 ใหอ้าจารยท์ั�วไปที�มีหวัขอ้ในการสอนลงตาราง Lecture 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของตาราง
ไม่ถูกตอ้ง/มีขอ้สงสยั/

ติดต่อแพทยศาสตร์

ตารางขึ�นปฏิบติังานของนิสิต

แพทยจ์ากแพทยศาสตร์

1.4 ใหอ้าจารยท์ั�วไปที�มีหวัขอ้ในการสอนลงตาราง Lecture 

1.5 จดัทาํตารางสอนที�สมบูรณ์หลงัจากอาจารยล์งตารางสอนครบแลว้

1.6 ส่ง E-mail ยนืยนัตารางสอนใหก้บัอาจารยผ์ูส้อน

1.7 นาํตารางสอนที�ไดไ้ปจดัทาํคู่มือนิสิตแพทย ์ก่อนสินิตแพทยขึ์�นปฏิบติังาน 

     1 สปัดาห์

1.8 ส่งตารางแบ่งสายใหนิ้สิตแพทย ์เพื�อใหนิ้สิตแพทยม์ารับเวรต่อจากนิสิตแพทย์

จดัตารางในส่วนที�สามารถจดัได้

ผูบ้ริหาร, หวัหนา้ภาค, อาจารยพิ์เศษ

ลงตาราง Lecture 

1.8 ส่งตารางแบ่งสายใหนิ้สิตแพทย ์เพื�อใหนิ้สิตแพทยม์ารับเวรต่อจากนิสิตแพทย์

    กลุ่มเก่า 

1.9 นดันิสิตแพทย ์Orientation ตามที�อาจารยป์ระจาํชั�นปีนดัหมาย

อาจารยท์ั�วไป ลงตาราง Lecture

ส่ง E-mail ตารางสอน

ใหอ้าจารย์

ขอเปลี�ยนวนั

สอน/แกไ้ข

จดัทาํตารางสอนที�สมบูรณ์พร้อมคู่มือนิสิต

ใหอ้าจารย์ สอน/แกไ้ข

ส่งตารางใหนิ้สิต/นดั 

หมายเหตุ: คู่มือและตารางที�ตอ้งจดัมี

Intro MED 1 กลุ่ม

ปี 4   5 กลุ่ม,  ปี 4 วชิาเลือก 2 กลุ่มปี 4   5 กลุ่ม,  ปี 4 วชิาเลือก 2 กลุ่ม

ปี 5  5 กลุ่ม 

ปี 6 12 กลุ่ม



ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาว แก้วตา ทองดอนอบั

ภาควชิาอายุรศาสตร์

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

1 การขอข้อสอบ

1.1  อาจารยจ์ดัตารางการออกขอ้สอบและคุมสอบทุกชั�นปีทุกกลุ่มในปี  การศึกษา

นั�นๆ

1.2 ส่ง E-mail ขอขอ้สอบ และแจง้อาจารยคุ์มสอบตามตารางก่อนสอบ 3-4 สปัดาห์

ตารางออกขอ้สอบและอาจารยผ์ูคุ้ม

สอบ1.2 ส่ง E-mail ขอขอ้สอบ และแจง้อาจารยคุ์มสอบตามตารางก่อนสอบ 3-4 สปัดาห์

1.3 ส่ง E-mail ใหอ้าจารยป์ระจาํชั�นปีเลือกขอ้สอบ MCQ ในคลงัขอ้สอบของภาควชิา

1.4 ส่ง E-mail ทวงตามอาจารยที์�ยงัไม่ส่งขอ้สอบตามที�กาํหนด

1.5 ตามขอ้สอบจากฝั�งชลประทาน

1.6 เมื�อไดข้อ้สอบครบตามจาํนวนขอ้สอบ จดัทาํรูปแบบขอ้สอบตามมาตรฐาน

      และจดัทาํชุดขอ้สอบ

ส่ง E-mail ขอขอ้สอบ และแจง้อาจารย์

ผูคุ้มสอบ

      และจดัทาํชุดขอ้สอบ

ส่ง E-mail ใหอ้าจารยป์ระจาํชั�นปี 

เลือกขอ้สอบ MCQ ในคลงัขอ้สอบ

ส่ง E-mail ทวงตามอาจารยที์�ยงัไม่ส่ง
ขอ้สอบตามกาํหนด

ตามขอ้สอบจากฝั�งชลประทาน

ขอ้สอบครบจดัทาํรูปแบบขอ้สอบ

และชุดขอ้สอบ

หมายเหตุ:การขอขอ้สอบ

ปี 3 Intro MED ขอขอ้สอบ MCQ 

ปี 4 ปี 5 ขอขอ้สอบ MCQ, MEQ, OSCE LAB (ชั�นปีละ 5 กลุ่ม)ปี 4 ปี 5 ขอขอ้สอบ MCQ, MEQ, OSCE LAB (ชั�นปีละ 5 กลุ่ม)

ปี 6 ขอขอ้สอบ OSCE LAB 6 กลุ่ม



ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

1 การจดัทําชุดข้อสอบ MCQ

1.1 อาจารยป์ระจาํชั�นปีเลือกขอ้สอบ MCQ จากคลงัขอ้สอบ Online ของอาจารยแ์ต่

     ละท่านตามจาํนวนขอ้สอบที�กาํหนดตามตารางสอบ

1.2 สร้าง file ใหม่ในคลงัขอ้สอบ เพื�อใชส้าํหรับทาํชุดขอ้สอบ และนาํขอ้สอบที�ได้

     รับเลือกมาใส่ใน file ขอ้สอบที�สร้างขึ�นในระบบ Online

1.3 ใส่รหสัอาจารยผ์ูอ้อกขอ้สอบ หน่วย หมายเลขขอ้สอบที�ดึงมาใน file ขอ้สอบ

1.4 ตรวจทานความถกูตอ้ง

1.5 ส่ง file ขอ้สอบใหอ้าจารยผ์ูรั้บผดิชอบโปรแกรมคลงัขอ้สอบ จดัทาํขอ้สอบให้

      อยูใ่นรูป Word 

1.6 ดึงชุดขอ้สอบที�ผูรั้บผดิชอบโปรแกรมทาํเรียบร้อยแลว้จากคลงัขอ้สอบ Online

    มาจดัทาํชุดขอ้สอบ

แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวแก้วตา ทองดอนอบั

ภาควิชาอายุรศาสตร์

สร้าง File ใส่ขอ้สอบที�ไดรั้บเลือก
นาํขอ้สอบมาใส่ใน File

ส่ง File ชุดขอ้สอบให้อาจารยผ์ูรั้บผิดชอบ

ไม่ถกู/ยอ้นกลบัไป

ดูที� File อาจารย์

อาจารยป์ระจาํชั�นปีเลือกขอ้สอบจาก

คลงัขอ้สอบ Online

ใส่รหัสอาจารยผ์ูอ้อกขอ้สอบ หน่วย 
หมายเลขขอ้สอบที�ดงัมาใน File ขอ้สอบ

ตรวจทานความถูกตอ้ง

    มาจดัทาํชุดขอ้สอบ

1.7 จดัทาํชุดขอ้สอบตามรูปแบบชุดขอ้สอบ MCQ

1.8 ส่ง E-mail ชุดขอ้สอบใหอ้าจารยป์ระจาํชั�นปีผูรั้บผดิชอบ ตรวจทาน

1.9 จดัทาํชุดขอ้สอบพร้อมใบปะหนา้ขอ้สอบตามจาํนวนนิสิตที�สอบ

หมายเหตุ:การขอขอ้สอบ

ปี 3 Intro MED ชุดขอ้สอบ MCQ 100 ขอ้ ประมาณ 190 ชุด

ปี 4 ปี 5 ชุดขอ้สอบ MCQ 100 ขอ้, MEQ 4 ขอ้, OSCE LAB 15 ขอ้

    (ชั�นปีละ 5 กลุ่ม)

ปี 6 ชุดขอ้สอบ OSCE LAB 6 กลุ่ม (กลุ่มละ 13 ขอ้)

ส่ง File ชุดขอ้สอบให้อาจารยผ์ูรั้บผิดชอบ

โปรแกรมจดัทาํรูปแบบ Word

จดัทาํชุดขอ้สอบตามรูปแบบที�

ถกูตอ้ง

ส่ง E-mail ใหอ้าจารย์

ผูรั้บผิดชอบตรวจทาน

ดึงชุดขอ้สอบที�เรียบร้อยแลว้ในคลงัขอ้สอบ

มาทาํชุดขอ้สอบ

ไม่ถกู/แกไ้ข

จดัทาํชุดขอ้สอบพร้อมใบปะหนา้

ตามจาํนวนนิสิต



ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

1 การจัดทําชุดข้อสอบ MEQ

1.1 ขอขอ้สอบจากอาจารยต์ามตารางออกขอ้สอบจาํนวน 4 ขอ้ ขอ้ละ 1 ท่าน

1.2 นาํขอ้สอบที�ไดรั้บจากอาจารยม์าปรับปรุงให้เป็นรูปแบบชุดขอ้สอบ MEQ ที�

       ถูกตอ้ง

1.3  ตรวจทานความถูกตอ้งของคะแนนขอ้สอบ และเวลาในการทาํขอ้สอบให้ถูกตอ้ง

      ตามเกณฑที์�กาํหนด

1.4 ให้อาจารยป์ระจาํชั�นปีที�รับผดิชอบขอ้สอบ MEQ ตรวจทานความถูกตอ้ง

1.5 จดัทาํชุดขอ้สอบ MEQ ตามรูปแบบโดย

      1.5.1 นาํกระดาษสีมาทาํชุดขอ้สอบ โดย 1 ชุดขอ้สอบ จะสลบัสีกระดาษในแต่ละ

               หนา้ 

      1.5.2 ทาํการแมก็ชุดขอ้สอบ นาํสติกเกอร์มาแปะขอ้สอบแต่ละหนา้เพื�อป้องกนั

               นิสิตเปิดหนา้ต่อไปก่อนหมดเวลา

 1.6 ทาํชุดขอ้สอบพร้อมใบปะหนา้ตามจาํนวนนิสิต

แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวแก้วตา ทองดอนอบั

ภาควชิาอายุรศาสตร์

ปรับปรุงขอ้สอบที�ไดรั้บ

อาจารยผ์ูรั้บผิดชอบ

ตรวจทาน

ไม่ถูก/สอบถาม

อาจารยส่์งขอ้สอบ MEQ จาํนวน 4 

ขอ้

ตรวจทานความถูกตอ้งเรื�อง

เวลา คะแนน

ไม่ถูก/สงสยั/

ทาํชุดขอ้สอบโดยใชก้ระดาษสี สลบัสี

กระดาษในแต่ละหนา้ ติดสติกเกอร์ดา้นขา้ง
แต่ละหนา้ขอ้สอบ

หมายเหตุ:การทาํชุดขอ้สอบ

ปี 4 กลุ่มละ 4 ขอ้ (5 กลุ่ม) ตามจาํนวนนิสิต

ปี 5 กลุ่มละ 4 ขอ้ (5 กลุ่ม) ตามจาํนวนนิสิต



ลาํดับ รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

1 การจัดทําชุดข้อสอบ OSCE + LAB

1.1 ขอขอ้สอบจากอาจารยต์ามตารางการออกขอ้สอบ

1.2 จดัแบ่งนิสิตแพทยเ์ป็น 2 กลุ่ม

1.3 ทาํซองใส่ขอ้สอบและใบปะหนา้ขอ้สอบในแต่ละขอ้

1.4 จดัทาํสติกเกอร์รายชื�อนิสิตที�จะสอบ

1.5 จดัทาํขอ้สอบตามรูปแบบการจดัทาํชุดขอ้สอบ OSCE+LAB ใส่ในซองขอ้สอบ

1.6 ใหอ้าจารยป์ระจาํชั�นปีที�รับผดิชอบขอ้สอบ OSCE+LAB ตรวจทาน

1.7 จดัทาํกระดาษคาํตอบตามจาํนวนนิสิตในขอ้สอบแต่ละขอ้

1.8 หากขอ้สอบ OSCE ตอ้งใชผู้ป่้วยจาํลอง หาผูป่้วยจาํลองพร้อม

      ใหบ้ทผูป่้วยจาํลองไปท่องบทก่อนสอบ 

1.9 ถา้ขอ้สอบ OSCE ตอ้งใชอุ้ปกรณ์ เตรียมอุปกรณ์ใหพ้ร้อม

แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวแก้วตา ทองดอนอบั

ภาควิชาอายุรศาสตร์

จดัแบ่งนิสิตแพทยเ์ป็น 2 กลุ่ม

อาจารยส่์งขอ้สอบ OSCE + LAB

ทาํซองใส่ขอ้สอบและใบปะหนา้ขอ้สอบ

ทาํสติกเกอร์รายชื�อนิสิตแพทย์
ที�จะสอบ

จดัทาํรูปแบบชุดขอ้สอบ 
OSCE + LAB

หมายเหตุ: สอบทุกชั�นปี 

อาจารยผ์ูรั้บผดิชอบ

ตรวจทาน

ไม่ถูก/สงสยั/

สอบถาม

จดัทาํกระดาษคาํตอบตามจาํนวนขอ้สอบ
และผูเ้ขา้สอบ

OSCE + LAB

หาผูป่้วยจาํลอง พร้อมใหบ้ทไปท่องก่อน

เตรียมอุปกรณ์ หุ่นใหพ้ร้อมก่อนสอบ



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

1 การคุมสอบ MEQ

1.1 จดัห้องสอบ

1.2 แจกชุดขอ้สอบชุดแรกวางบนโตะ๊ ชุดที� 2 วางไวก้บัพื�นขา้งโตะ๊สอบ

1.3 ให้นิสิตที�เขา้สอบเซ็นชื�อเขา้สอบ

1.4 ให้นิสิตปิดเครีองมือสื�อสารและนาํไปวางไวบ้นโตะ๊ที�จดัเตรียมไว้

1.5 ให้นิสิตสาํรวจความเรียบร้อยของตนเอง ไม่มีเอกสารกระดาษโน๊ตอยู่

      ตวั

1.6 ให้นิสิตนั�งตามโตะ๊สอบที�จดัไวใ้ห้ 

1.7 แนะนาํวิธีการทาํขอ้สอบ กฎกติกาในการทาํขอ้สอบ MEQ

1.8 ให้นิสิตเริ�มทาํขอ้สอบพร้อมจบัเวลาในการทาํขอ้สอบแต่ละหนา้

      ตามที�ชุดขอ้สอบที�กาํหมดเวลามา

1.9 คอยแจง้เตือนใกลจ้ะหมดเวลาในแต่ละหนา้

1.10 นิสิตทาํขอ้สอบชุดแรกเสร็จให้นิสิตนาํขอ้สอบชุดที� 2 ขึ�นมาทาํ และ

      นาํขอ้สอบชุดแรกวางไวก้บัพื�นขา้งๆโตะ๊

แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวแก้วตา ทองดอนอับ

ภาควชิาอายรุศาสตร์

แจกชุดขอ้สอบชุดแรกวางบนโต๊ะ

ชุดที� 2 วางบนพื�นขา้งๆโต๊ะสอบ

ใหนิ้สิตเซ็นชื�อเขา้สอบ

ใหนิ้สิตปิดเครื�องมือสื�อสาร และวาง
ไวบ้นโต๊ะที�จดัไวใ้ห้

ใหนิ้สิตสาํรวจความเรียบร้อยของตนเอง

จดัหอ้งสอบ

ใหนิ้สิตนั�งตามโต๊ะที�จดัไวใ้ห้

แนะนาํวิธีการทาํขอ้สอบ กฎกติกาในการทาํ

ขอ้สอบ
      นาํขอ้สอบชุดแรกวางไวก้บัพื�นขา้งๆโตะ๊

1.11 เริ�มจบัเวลาชุดที� 2 เจา้หนา้เดินเก็บขอ้สอบชุดแรกจากพื�น

1.12 ให้นิสิตพกั 5 นาที เมื�อทาํขอ้สอบชุดที� 2 เสร็จ 

1.13 เจา้หนา้ที�เดินกบัขอ้สอบชุดที� 2 พร้อมแจกขอ้สอบชุดที� 3 และ 4

1.14 เจา้หนา้ที�เดินเก็บขอ้สอบที�ทาํเสร็จที�ละชุด

1.15 เมื�อมีปัญหาเรื�องขอ้สอบติดต่ออาจารยผ์ูดู้แลเรื�องขอ้สอบ MEQ

1.16. จดัเก็บขอ้สอบส่งให้อาจารยผ์ูอ้อกขอ้สอบเป็นผูต้รวจ

เมื�อมีปัญหาเรื�องขอ้

สอบติดต่ออาจารย์

ขอ้สอบ

ใหนิ้สิตเริ�มทาํขอ้สอบพร้อมจบัเวลาในการทาํขอ้สอบ

แต่ละหนา้พร้อมแจง้เตือนเวลา

เมื�อหมดเวลาใหนิ้สิตนาํขอ้สอบชุดที� 2 ขึ�นมาทาํ 

นาํชุดแรกลงวางกบัพื�นขา้งๆโต๊ะ

เจา้หนา้ที�เดินเก็บขอ้สอบชุดแรก

จดัเก็บขอ้สอบส่งใหอ้าจารยผ์ูอ้อก
ขอ้

นิสิตพกั 5 นาที หลบัทาํขอ้สอบชุดที� 2 เจา้หนา้ที�เก็บ
ขอ้สอบชุดที� 2 พร้อมแจกขอ้สอบชุดที� 3 และ 4

อาจารยฝั์�ง

องครักษใ์ส่ตู้
อาจารยฝั์�ง

ชลประทานส่งไป

กบัรถส่งเอกสาร



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

1 การรวมคะแนนและตัดเกรด

1.1 สร้าง File การตัดเกรดตามโปรแกรมแพทยศาสตร์

1.2 รวมคะแนนแบบประเมินต่างๆไปลงในโปรแกรม ตัดเกรด

1.3 รวมคะแนนข้อสอบ MEQ OSCE LAB ที่ได้จากอาจารย์ผู้ออกข้อสอบ

1.4 นําข้อสอบ MCQ ไปตรวจในโปรแกรมการวิเคราะห์ข้อสอบ MCQ

1.5 ตรวจทานคะแนนข้อสอบ MCQ อีกครั้ง

1.6 รวมคะแนนข้อสอบต่างๆไปลงในโปรแกรมตัดเกรด

1.7 ทวงถามคะแนนแบบประเมิน และคะแนนข้อสอบจากอาจารย์ที่ยังไม่ส่ง

    ภายในต้นสัปดาห์ที่ 2 หลังนิสิตสอบเสร็จทั้งฝั่งองครักษ์และ ชลประทาน

1.8 โทรสอบถามนิสิตเมื่อไม่แน่ใจว่านิสิตได้ส่งใบคะแนนให้อาจารย์หรือไม่

1.9 นําคะแนนที่ได้ทั้งหมดเมื่อครบมาใส่ในโปรแกรมการตัดเกรด

1.10 นําเกรดที่ตัดได้ให้อาจารย์ประจําชั้นปีตรวจทาน

1.11 ทําบันทึกข้อความส่งเกรดแพทยศาสตร์ภายใน 3 สัปดาห์หลังสอบเสร็จ

1.12 อาจารย์ประจําชั้นปีแจ้งผลสอบนิสิต และนัดวันสอบซ่อมนิสิตที่สอบตก

1.13 สอบซ่อมนิสิตที่สอบตก

1.14 ส่งบันทึกข้อความแก้ไขเกรดสําหรับนิสิตที่สอบซ่อม

แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวแก้วตา ทองดอนอับ

ภาควิชาอายุรศาสตร์

รวมคะแนนแบบประเมินต่างๆ

ลงในโปรแกรมตดัเกรด

รวมคะแนนสอบ MEQ OSCE LAB

นาํขอ้สอบ MCQ ไปตรวจโดย

โปรแกรมวิเคราะห์ขอ้สอบ

ลงคะแนนต่างๆในโปรแกรมตดัเกรด

สร้าง File การตดัเกรดตามโปรแกรม

ทาํบนัทึกขอ้ความส่งเกรด

สอบซ่อม

เม่ือมีขอ้สงสยัใน
คะแนนตรวจทาน
ดว้ยมืออีกคร้ัง

สอบถามคะแนนต่างๆท่ี

ยงัๆไม่ไดรั้บจาก

อาจารย์ อาจารยย์นืยนัวา่ส่งแลว้/

กลบัไปหาเอกสารจาก

แฟ้มอีกคร้ัง

ตดัเกรดอาจารยป์ระจาํ

ชนัปีตรวจทาน

เม่ือมีขอ้สงสัย/สอบถาม

อาจารยผ์ูใ้ห้คะแนนคะแนนนิสิตนอ้ยกวา่

เกณฑเ์ล็กนอ้ย เขา้ท่ี

ประชุมภาคเพื่อขอ

ความเห็น

อาจารยป์ระจาํชั้นปีแจง้ผลสอบ

พร้อมนดัสอบซ่อม

บนัทึกขอ้ความ

แกไ้ขเกรด



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

1 รอบระยะเวลาการบันทึกขอมูลคะแนนการประเมินของแพทยใชทุน

แพทยประจําบาน ภาควิชาอายุรศาสตร สงราชวิทยาลัยอายุรแพทย

แหงประเทศไทย (กอนวันที่ 27 ของเดือนถัดไป)

1.1 นําแบบประเมินมิติตางๆของราชวิทยาลัยฯมาเขียนชื่อแพทย พชท./พจบ.

และชื่ออาจารยในแบบประเมิน ตามรอบเวลาที่ตองประเมิน ใสล็อกเกอรให

อาจารยผูประเมิน

1.2 อาจารยผูประเมินประเมินเรียบรอยแลว นํามาสง ตรวจดูความถูกตองใน

การใหคะแนนวาครบถวนหรือไม

   หากไมครบถวนแจงกลับใหอาจารยทราบและทําการแกไข

1.3 ไดแบบประเมินครบถวนแลว ก็นําคะแนนไปกรอกลงในแบบฟอรมของ

ราชวิทยาลัยฯ ตามรายชื่อแพทยผูถูกประเมิน เพ่ือสงขอมูลใหกับราชวิทยาลัยฯ

กอนวันที่ 27 ของเดือนถัดไป

1.4 เก็บแบบประเมินที่ลงขอมูลเรียบรอยแลวใสแฟมของแพทยแตละคน

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาว โสรญา  ธรรมทรัพย

ภาควิชาภาควิชาอายุรศาสตร

เขียนแบบประเมินสงอาจารย

แพทย 

อาจารยแพทยนําแบบประเมินมา
สงตรวจดูความสมบูรณ ไมถูกตอง/

แกไข

นําคะแนนในแบบประเมินกรอก
ลงในแบบฟอรมของราชวิทยาลัย 
สงกลับใหราชวทิยาลัย



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

1 รอบระยะเวลาการคิดสัดสวนภาระงานอาจารย ภาควิชาอายุรศาสตร 

สงหนวยงาน RW (ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)

1.1 เก็บใบเซ็นช่ืออาจารยแพทยที่อาจารยไปตรวจคนไขในหอผูปวยใน 

ของอายุรกรรม ward 10/1, 10/2, ICCU, 11/1, 11/2, Semi ICU, ICU Med

1.2 นับจํานวนรายเซ็นช่ืออาจารยที่ตรวจคนไขของแตละคน คํานวนคาตอบแทน

โดยใชสูตรในแบบฟอรมการคิดเงินของงาน RW

1.3 นําใบเซ็นช่ือที่คํานวนคาตอบแทนแลวมาพิมพช่ือคนไขลงในแบบฟอรมของ RW

และใสคาตอบแทนลงในตารางช่ือของอาจารยแตละคน จนเสร็จ

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาว โสรญา  ธรรมทรัพย

ภาควิชาภาควิชาอายุรศาสตร

เก็บใบเซน็ช่ืออาจารยในหอคนไข

ผูปวยใน

นับจํานวนลายเซ็นช่ือของ

อาจารย คํานวนคาตอบแทน

พิมพขอมูลลงในแบบฟอรม
และใสคาตอบแทนลงในตารางช่ือของอาจารยแตละคน จนเสร็จ

1.4 ทําการตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง และปริ้นขอมูลที่เราพิมพไว สงใหหนวยงาน RW

ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป

พิมพขอมูลลงในแบบฟอรม

ของงาน RW 



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

1 การรักษามาตรฐานระยะเวลาเฉล่ียการจัดทําเอกสารเพ่ือเบิกเงินคาตอบแทนเวร

นอกเวลา (ไมใชเงินงบประมาณของภาควิชา) วันท่ี 5 ของเดือนถัดไป

1.1 เขียนรายชื่อแพทย  เขียนจํานวนเวรในใบอยูเวรของแพทยใชทุน

แพทยประจําบาน และใบอยูเวรของเวร ER ลงในแบบฟอรมของงานการเงินศูนย

การแพทย หรือในใบฎีกา

1.2 คิดจํานวนเวร และใสเงินคาตอบแทน ของแพทยแตละคน ทําใบเซ็นชื่อตอนอยู

เวรนอกเวลา ตามวันท่ีแพทยอยูเวร ใหแพทยเซ็นชื่อพรอมตรวจสอบความสมบูรณ

 

1.3 เม่ือแพทยเซ็นชื่อครบทุกคน สงใบฎีกา พรอมใบอยูเวร ใหหัวหนาภาควิชา

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาว โสรญา  ธรรมทรัพย

ภาควิชาภาควิชาอายุรศาสตร

เขียนรายชื่อแพทยพรอมจํานวน

การอยูเวรของแพทย ลงใน

คิดจํานวนเวร ใสคาตอบแทนของแพทย ทําใบเซ็นชื่อ

ใหแพทยเซ็นตรวจสอบความสมบูรณ

สงใบฎีกา พรอมใบอยูเวร
ใหหัวหนาภาควิชาฯลงนาม

อายุรศาสตรลงนาม

1.4 สงเอกสารใหกับการเงินศูนยการแพทยฯ

ใหหัวหนาภาควิชาฯลงนาม



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

1 ตรวจสอบความสมบูรณของเวชระเบียนผูปวยในของแพทยใชทุน

แพทยประจําบานภาควิชาอายุรศาสตร

1.1 หนวยงานควบคุมรหัสโรคจะสงเวชระเบียนผูปวยในที่ไมสมบูรณมายัง

หองสรุปแฟมชั้น 11 (ทุกวันเวลา 14.30 น.)

1.2 ทําการแยกชื่อแพทยแตละคน แปะสต๊ิกเกอรลงในกระดาษเช็คชื่อ

และนําแฟมที่แยกแลวใสล็อกเกอร ของแพทยใหแพทยทําการสรุปแฟม

1.3 เมื่อหมอทําการสรุปแฟมเสร็จสมบูรณ ตองทําการตรวจสอบความสมบูรณ

อีกคร้ัง 

ถาพบวาเวชระเบียนผูปวนในยังไมสมบูรณ สงกลับใหแพทยแกไข

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาว โสรญา  ธรรมทรัพย

ภาควิชาภาควิชาอายุรศาสตร

แผนกควบคุมรหัสโรคสงเวชระเบียน

ผูปวยในที่ไมสมบูรณ

ลงมาหองสรุปแฟมชั้น 11

ทําการแยกชือ่แพทย แปะสต๊ิกเกอรลงในกระดาษเช็คชื่อ 

นําแฟมที่แยกแลวใสล็อกเกอร

ของแพทยเพือ่ทําการสรุปแฟม

ตรวจสอบความสมบูรณของเวชระเบียนผูปวย
ในอีกครง หลังจากแพทยสงคืน

ไมถูก/

ตองแกไข

1.4 เวชระเบียนผูปวยในที่สมบูรณแลว จะสงใหกับหนวยงานควบคุมรหัสโรค

ของทุกวันเวลา 14.30 น.

ในอีกครง หลังจากแพทยสงคืน
ถาไมสมบูรณสงกลับใหแพทย

ตองแกไข



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

1 การเบิกคาสาขาขาดแคลน คาสมนาคุณสวนภูมิภาค และพตส.

ของแพทยใชทุน/แพทยประจําบาน

1.1 ปริ้นใบเบิกเงินคาสมนาคุณของแพทยใชทุน/แพทยประจําบาน

แพทยสวนภูมิภาคคาสาขาขาดแคลน และพตส.

1.2 แพทยนําแบบฟอรม พตส. มาสง ตรวจสอบความถูกตอง

ถาพบวาไมถูกตองสงกลับใหแพทยแกไข

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาว โสรญา  ธรรมทรัพย

ภาควิชาภาควิชาอายุรศาสตร

ปริ้นใบเบิกคาสมนาคุณ

แพทยน์าํพตส.มาส่ง

1.3 ทําใบเบิกเงินคาสมนาคุณของแพทยใชทุน/แพทยประจําบาน

สวนภูมิภาคคาสาขาขาดแคลน และพตส. และรวบรวม

สงใหหัวหนาภาคฯลงนาม

1.4 สงงานใหกับการเงินศูนยการแพทย

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

เสนอหน.ภาคลง

นาม

ไมถูก/สง

แกไข

ดําเนินการสงงานการเงินศูนย
การแพทยฯ 



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

1 การขอลากิจ ลาพักผอน หรือลาปวยแพทยใชทุน/แพทยประจําบาน

เกณฑการลา      ลาลวงหนา 5 วันทําการ

1.1 แพทยผูขอลามาขอแบบฟอรมการลา จากภาควิชาอายุรศาสตร

มีแบบฟอรมการลาเพิ่มเติมของภาควิชาฯ แนะนําการเขียนใบลา

ใหแพทยทราบ

1.2 เมื่อไดรับเรื่องใหตรวจดูวาผูขอลากรอกขอมูลครบถวนหรือไม

       หากไมครบถวน รีบประสานงานกับแพทยเพื่อใหกรอกขอมูล

ครบถวนกอน

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาว โสรญา  ธรรมทรัพย

ภาควิชาภาควิชาอายุรศาสตร

ผูขอลาทําบันทึกขอนุมัติและกรอก

แบบฟอรมลากจิ/ลาพักผอน/ลาปวย
เสนอผานหัวหนาภาควิชา/หนวยงาน

แพทยผูขอลาขอแบบฟอรม แนะนําการ

เขียนใบลา 

ครบถวนกอน

       เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน

1.3 เมื่อลงนามอนุมัติเรียบรอยแลว ลงทะเบียนสงออกไปยังหนวยงาน

      ที่เก่ียวของเพื่อดําเนินการตอไป

เสนอผานหัวหนาภาควิชา/หนวยงาน

ตรวจสอบเอกสาร

 และจํานวนวันลา

เสนอหัวหนา

ภาควิชาฯลงนาม

ไมถูก/สงแกไข

สงงานทรัพยากรบุคคล
ตามสังกัด



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

1 จัดหองสอบ และคุมสอบ OSCE สอบนิสิตแพทยและแพทยใชทุน

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาว โสรญา  ธรรมทรัพย

ภาควิชาภาควิชาอายุรศาสตร

1.1 ดําเนินการจองหองสอบ OSCE จากงานแพทยศาสตรศึกษา

1.2 เตรียมอุปกรณการสอบ ไดแก โตะ เกาอ้ี ตูดูฟลม ปายบอกเลขขอ

 ปลั๊กไฟ กลองใสกระดาษคําตอบ

1.3 จัดโตะ เกาอ้ี และตูดูฟลมไวในหองสอบ OSCE  

1.4 จัดวางขอสอบ กระดาษคําตอบ และฟลมเอกซเรยท่ีใชในการสอบ

1.5 ตรวจเช็คความเรียบรอยของขอสอบท้ังหมด

1.6 ดําเนินการคุมสอบ

ดําเนินการจองหองสอบ OSCE จาก
งานแพทยศาสตรศึกษา

เตรียมอุปกรณการสอบตางๆ ใหพรอม

จดัอุปกรณ์การสอบไวใ้น

หอ้งสอบ

จัดวางจขอสอบ กระดาษคําตอบ และฟลมท่ี

         ตรวจสอบความ

เรียบรอยของขอสอบ

ดําเนินการคุมสอบ 

จัดวางจขอสอบ กระดาษคําตอบ และฟลมท่ี
ใชในการสอบ



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

1 จัดทําขอสอบ MCQ และ OSCE Lab แพทยใชทุน/แพทยประจําบาน

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาว โสรญา  ธรรมทรัพย

ภาควิชาภาควิชาอายุรศาสตร

1.1 รวบรวมขอสอบ MCQ และขอสอบ OSCE Lab จากอาจารย

1.2 พิมพขอสอบ MCQ และ OSCE Lab

1.3 ปริ้นขอสอบท้ังหมด

1.4 เสนออาจารยผูดูแล

1.5 สําเนาขอสอบ

1.6 ดําเนินการรวบรวมขอสอบเพื่อใชสอบแพทยใชทุน/แพทยประจําบาน

หมายเหตุ  กรณีเอกสารไมครบถวน/ถูกตอง แจงกลับ

ใหดําเนินการแกไข

รวบรวมขอสอบ
จากอาจารย

พิมพขอสอบ MCQ และ OSCE Lab

 ปริ้นขอสอบท้ังหมด
ใหดําเนินการแกไข

สาํเนาขอ้สอบขอ้สอบ MCQ และ OSCE Lab

     เสนออาจารย

ผูดูแล

ไม่ถกู/ส่งแกไ้ข

ดําเนินการรวบรวมขอสอบ
สําหรับสอบแพทยใชทุน/แพทย

ประจําบาน



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

1 ทําหนังสือเชิญประชุมและรายงานการประชุม คณะกรรมการ

ทีมนําทางคลินิกอายุรศาสตร (CLT Med)

1.1 รางวาระการประชุม สงใหประธานทีมนําทางคลินิกอายุรศาสตร

1.2 จัดเรียงรายงานการประชุม สงใหประธานทีมนําทางคลินิกอายุรศาสตร

1.3 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

หากมีการแกไข กลับมาแกไข

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาว โสรญา  ธรรมทรัพย

ภาควิชาภาควิชาอายุรศาสตร

ตรวจสอบความถูกตอง

ของเอกสาร
ไมถูก/สงแกไข

รางวาระการประชุม และจัดเรียง

รายงานการประชุม สงใหประธาน

1.4 เอกสารสมบูรณถูกตอง สงใหประธานลงนาม

1.4 ทําการ Copy วาระการประชุมกับรายงานการประชุมสงใหกับ

คณะกรรมการทีมนําทางคลินิกอายุรศาสตรทราบ และเขาประชุม

โดยพรอมเพรียงกัน

1.5 เก็บเอกสารเขาแฟม

เก็บเอกสารเขาแฟม

ประธานลงนาม

Copy เอกสารสงใหคณะกรรมการ

ทีมนําทางคลินิกทราบ และเขาประชุม



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

1 ทําหนังสือเชิญประชุมและรายงานการประชุม คณะกรรมการ

การศึกษาหลังปริญญา

1.1 รางวาระการประชุม สงใหประธานคณะกรรมการการศึกษาหลังปริญญา

1.2 จัดเรียงรายงานการประชุม สงใหประธานคณะกรรมการการศึกษา

หลังปริญญา

1.3 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

หากมีการแกไข กลับมาแกไข

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาว โสรญา  ธรรมทรัพย

ภาควิชาภาควิชาอายุรศาสตร

ตรวจสอบความถูกตอง

ของเอกสาร
ไมถูก/สงแกไข

รางวาระการประชุม และจัดเรียง

รายงานการประชุม สงใหประธาน

1.4 เอกสารสมบูรณถูกตอง สงใหประธานลงนาม

1.4 ทําการ Copy วาระการประชุมกับรายงานการประชุมสงใหกับ

คณะกรรมการการศึกษาหลังปริญญา และเขาประชุม

โดยพรอมเพรียงกัน

1.5 เก็บเอกสารเขาแฟม

ของเอกสาร

เก็บเอกสารเขาแฟม

ประธานลงนาม

Copy เอกสารสงใหคณะกรรมการ

การศึกษาหลังปริญญาทราบ และเขาประชุม



แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวจริยาพร  สุวรรณนูน

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

1 การลงทะเบียนหนังสือรับ

นางสาวจริยาพร  สุวรรณนูน

ภาควชิาอายุรศาสตร์

1 การลงทะเบียนหนังสือรับ

1.1  เมื�อไดรั้บเรื�องใหต้รวจดูความถกูตอ้ง ความครบถว้นของเอกสาร

       หากไม่ครบถว้น ประสานหน่วยงานเจา้ของเรื�อง

1.2 นาํเสนอหน.ภาคเพื�อพิจารณาสั�งการ

1.3 เมื�อหน.ภาคลงนาม/สั�งการแลว้ ดาํเนินการในส่วนที�เกี�ยวขอ้งต่อไป

1.4 หากเป็นเรื�องแจง้เพื�อทราบ เกบ็เขา้แฟ้มตน้เรื�อง

รับหนงัสือจากหน่วยงานภายนอก

เอกสารทั�วไป เอกสารลบั จดหมาย พสัดุ
ไปรษณีย ์ อื�นๆ

1.4 หากเป็นเรื�องแจง้เพื�อทราบ เกบ็เขา้แฟ้มตน้เรื�อง ตรวจสอบคดัแยกชั�นความลบั

ประทบัตราลงรับประจาํหน่วยงาน

เวลา/วนัที�

ไม่ถูกตอ้ง/ผดิหน่วยงาน/

ส่งคืน

เสนอหน.ภาคเพื�อ

พิจารณาสั�งการ

รับทราบ

สั�งการ/ถ่ายสาํเนาแจง้ผูเ้กี�ยวขอ้ง
เพื�อดาํเนินการต่อไป

รับทราบ

/จดัเกบ็เขา้แฟ้ม

ตนเรื่องเก็บเขา
แฟมท่ีเก่ียวของ



แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวจริยาพร สุวรรณนูน

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

2 การลงทะเบียนหนังสือส่ง

นางสาวจริยาพร สุวรรณนูน

ภาควชิาอายุรศาสตร์

2 การลงทะเบียนหนังสือส่ง

1.1  เมื�อไดรั้บเรื�องที�หน.ภาคลงนามแลว้ ใหต้รวจสอบความเรียบร้อย

       ของการลงนามวา่ครบถว้นหรือไม่ พร้อมสิ�งที�ส่งมาดว้ย

1.2 ออกเลขที�หนงัสือ  วนั เดือน ปี พร้อมสาํเนาตน้เรื�อง

1.3 จบัลาํดบัการส่งออก ปกติ หรือ ด่วน   ปกปิด  ลบั

1.4  นาํส่งหนงัสือใหแ้ก่หน่วยงานภายใน หรือส่งไปรษณียใ์หแ้ก่

รับหนงัสือที�หน.ภาคลงนามแลว้

แกไ้ข/เสนอลงนาม

เพิ�มเติมตรวจสอบความ
เรียบร้อย/การลงนาม

1.4  นาํส่งหนงัสือใหแ้ก่หน่วยงานภายใน หรือส่งไปรษณียใ์หแ้ก่

       หน่วยงานภายนอก

1.5  เกบ็สาํเนาเขา้แฟ้มตน้เรื�อง

ออกเลขที�หนงัสือ วนั เดือน ปี

เรียบร้อย/การลงนาม

ถ่ายสาํเนาตน้เรื�อง

จดัลาํดบัส่งออก ปกติ ด่วน ปกปิด ลบั

หนวยงานภายใน สง

เอกสาร/

หนวยงานภายนอกจัดสง
ทางไปรษณีย/

E-mail



แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวจริยาพร  สุวรรณนูน

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

3 การขอลาศึกษาต่อในประเทศ

นางสาวจริยาพร  สุวรรณนูน

ภาควชิาอายุรศาสตร์

ผูข้อลาทาํบนัทึกขอนุมติัและกรอก3 การขอลาศึกษาต่อในประเทศ

1.1 เมื�อไดรั้บเรื�องใหต้รวจสอบเอกสารวา่ผูข้อลากรอกขอ้มลูต่อไปนี�  ไดแ้ก่ ขอ้มลู

      สถาบนัที�ตอ้งการไปศึกษา ระยะเวลาในการศึกษา สาขาวชิาที�ตอ้งการศึกษา

      ครบถว้นหรือไม่ หากไม่ครบถว้นใหรี้บประสานงานหาขอ้มลูเพื�อกรอกให้

     ครบถว้นก่อนเสนอผูบ้งัคบับญัชาขั�นตน้ต่อไป

1.2 เมื�อลงนามอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ลงทะเบียนส่งออกไปยงัหน่วยงาน

ผูข้อลาทาํบนัทึกขอนุมติัและกรอก

แบบฟอร์มลาศึกษาต่อในประเทศ
เสนอผา่นหวัหนา้ภาควิชา/หน่วยงาน

ตรวจสอบเอกสารและจาํนวนวนัลา ไม่ถูก/ส่งแกไ้ข

1.2 เมื�อลงนามอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ลงทะเบียนส่งออกไปยงัหน่วยงาน

      ที�เกี�ยวขอ้งเพื�อดาํเนินการต่อไป

1.3 รับเรื�องกลบัเมื�อไดรั้บการอนุมติั

1.4 ประสานผูข้อลาสญัญากบัฝ่ายนิติกรใหเ้รียบร้อย

เสนอหน.ภาคลงนาม

ส่งงานบุคคลตามสงักดั

รอรับหนงัสืออนุมติั

แจงผูขอลาทราบ/
ดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของใหเรียบรอย

ตอไป



แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวจริยาพร  สุวรรณนูน

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

4 ขออนุมตัิไปประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม โดยไม่ถอืเป็นวนัลา (ไม่เสียค่าใช้จ่าย)

นางสาวจริยาพร  สุวรรณนูน

ภาควชิาอายุรศาสตร์

4 ขออนุมตัิไปประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม โดยไม่ถอืเป็นวนัลา (ไม่เสียค่าใช้จ่าย)

เกณฑ์การลา  เสนอเรื�องก่อนเดนิทางไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์

1.1 ทาํบนัทึก หรือกรอกแบบฟอร์มการขออนุมติัไปประชุม/สมัมนาในประเทศ

1.2 แนบเอกสารประชุม กาํหนดการ เอกสารตอบรับ

1.3 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชั�นตน้

1.4 เมื�อลงนามอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ลงทะเบียนส่งออกไปยงัหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง

ทาํบนัทึกขออนุมติกรอกแบบฟอร์ การขอ
อนุมติัไปสมัมนาในประเทศแนบเอกสาร

ประชุม กาํหนดการเอกสาร เอกสารตอบรับ

1.4 เมื�อลงนามอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ลงทะเบียนส่งออกไปยงัหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง

เพื�อดาํเนินการต่อไป

ตรวจสอบเอกสาร

เสนอหน.ภาคลงนาม

ไม่ถูก/ส่งแกไ้ข

ส่งเอกสารงานทรัพยากรบุคค

แจง้ผูข้ออนุมติั/จดัทาํรายงานการไปประชุม/

อบรม หลงัสิ�นสุดการประชุม

อนุมัติ

อบรม หลงัสิ�นสุดการประชุม

lจัดเก็บ



แบบฟอร์มการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวจริยาพร  สุวรรณนูน

ลาํดบั รายละเอยีดภาระงาน Flow Chart

5 การเบิกค่าสาขาขาดแคลน ค่าสมนาคุณส่วนภมูิภาค และพตส.

นางสาวจริยาพร  สุวรรณนูน

ภาควชิาอายุรศาสตร์

5 การเบิกค่าสาขาขาดแคลน ค่าสมนาคุณส่วนภมูิภาค และพตส.

1.1 นําแบบฟอรมภาระงานใหอาจารยทุกทานกรอกขอมูล

1.2 พิมพภาระงานใน MIcrosoft Excel

1.3 ทําใบเบิกเงินคาสมนาคุณอาจารยแพทยสวนภูมิภาค คาสาขาขาดแคลน 

และพตส.

1.4 สงกลับใหอาจารยลงนาม

1.5  เสนอหัวหนาภาควิชาฯ ลงนาม

นาํแบบฟอร์มภาระงานให ้                
อาจารยทุ์กท่านเกรอกขอ้มลู

1.5  เสนอหัวหนาภาควิชาฯ ลงนาม

1.6  สงงานการเงินศูนยการแพทย และการเงินคณะแพทยศาสตร

หมายเหตุ  กรณีเอกสารไมครบถวน/ถูกตอง แจงกลับ

ใหดําเนินการแกไข

พิมพภ์าระงาน และทาํใบเบิกต่างๆ

ส่งกลบัใหอ้าจารยล์งนาม ไม่ถูก/ส่งแกไ้ข

ใหดําเนินการแกไข

เสนอหน.ภาคลงนาม

ดําเนินการสงงานการเงนิ
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9 จองหองสอบ OSCE MEQและMCQ นิสิตแพทยจองหองเรียนและจองหองการจัดโครงการตางๆของภาควิชาอายุรสาสตร

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวจริยาพร  สุวรรณนูน

ภาควิชาอายุรศาสตร

1.ดําเนินการจองหองสอบ หองเรียน การจัด

โครงการตางๆที่งานเวชนิทัศน

2. ดําเนินการแจงการจัดหองสอบหองเรียนและ

โครงการตางที่งานกายภาพและสิ่งแวดลอม

3. ดูความเรียบรอยการจัดเกาอ้ี ความเหมาะสมใน

การนั่งสอบ  การนั่งเรียน การนั่งในโครงการตางๆ

ดาํเนินการแจ้งการจดัห้องสอบทีง่าน
กายภาพและส่ิงแวดลอ้ม

ดําเนินการจองห้องสอบ  จากงานเวชนิทศัน์

ดคูวามเรยีบร้อยการจดัเก้าอี ้ ความ
เหมาะสมในการนั่งสอบ นั่งเรยีน และ
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10 จัดทําโปสเตอรประชาสัมพันธตางๆ

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวจริยาพร  สุวรรณนูน

ภาควิชาอายุรศาสตร

1.โครงการอนุมัติการจัดโครงการตางๆของภาควิชา

อายุรศาสตร

2. เขียนใบงานทําโปสเตอรโครงการตางๆของภาควิชาที่

หนวยงานสื่อสารองคกร

3. ประชาสัมพันธ
เขียนใบงานทําโปสเตอร์โครงการตา่งๆของ

ภาควิชาที�หน่วยงานสื�อสารองค์กร

โครงการอนมุตักิารจดัโครงการตา่งๆ

ของภาควิชาอายรุศาสตร์

ประชาสมัพนัธ์
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1 จัดหองสอบ และคุมสอบ OSCE สอบนิสิตแพทยและแพทยใชทุน

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาว จริยาพร สุวรรณนูน

ภาควิชาภาควิชาอายุรศาสตร

1.1 ดําเนินการจองหองสอบ OSCE จากงานแพทยศาสตรศึกษา

1.2 เตรียมอุปกรณการสอบ ไดแก โตะ เกาอ้ี ตูดูฟลม ปายบอกเลขขอ

 ปลั๊กไฟ กลองใสกระดาษคําตอบ

1.3 จัดโตะ เกาอ้ี และตูดูฟลมไวในหองสอบ OSCE  

1.4 จัดวางขอสอบ กระดาษคําตอบ และฟลมเอกซเรยท่ีใชในการสอบ

1.5 ตรวจเช็คความเรียบรอยของขอสอบท้ังหมด

1.6 ดําเนินการคุมสอบ

ดําเนินการจองหองสอบ OSCE จาก
งานแพทยศาสตรศึกษา

เตรียมอุปกรณการสอบตางๆ ใหพรอม

จดัอุปกรณ์การสอบไวใ้น

หอ้งสอบ

จัดวางจขอสอบ กระดาษคําตอบ และฟลมท่ี

         ตรวจสอบความ

เรียบรอยของขอสอบ

ดําเนินการคุมสอบ 

จัดวางจขอสอบ กระดาษคําตอบ และฟลมท่ี
ใชในการสอบ
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