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Department of Otolaryngology Faculty of Medicine Srinakharinwirot University 
**************************** 

ประวัติความเปนมา 

 เปนภาควิชาหนึ่งของคณะแพทยศาสตร เริ่มกอต้ังพรอมกับคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัย    

ศรนีครินทรวิโรฒ เม่ือวันท่ี 16 มิถุนายน พ.ศ. 2528 โดยใชวชิรพยาบาล ซ่ึงเปนโรงพยาบาลสังกัดสํานักแพทย 

กรุงเทพมหานคร เปนสถานท่ีเรียนและฝกปฏิบัติของนิสิตแพทย ตอมาคณะผูกอตั้งมีความเห็นวามีความ

จําเปนท่ีคณะแพทยศาสตร มศว ควรจะมีโรงพยาบาลเปนของตนเอง จึงไดมีการกอตั้งศูนยการแพทยสมเด็จ

พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมาร ีณ อําเภอองครักษ จังหวัดนครนายก  
  

   

 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ไดเสด็จพระราชดําเนินทรงเปดอาคารศูนย

การแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เม่ือวันท่ี 2 พฤศจกิายน 2544 

 ในป พ.ศ. 2546 ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ไดเปดทํา

การเรียนการสอน และใหบริการแกประชาชนท่ัวไปมาจนถึงปจจุบัน 
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 เดิมภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา และภาควิชาจักษุวิทยา รวมกันในนามภาควิชาจักษุ โสต ศอ นาสิก 

ลาริงซวิทยา ตอมาในป พ.ศ. 2559 มีการแยกภาควิชา เปนภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา และภาควิชาจักษุ

วิทยา ในปจจุบัน 

 นอกจากการจัดการเรียนการสอนแกนิสิตแพทยแลว ภาควิชาไดเปดอบรมหลักสูตรแพทยประจํา

บานสาขาโสต ศอ นาสิกวิทยา เม่ือป พ.ศ. 2554 และไดรับอนุมัติจากแพทยสภา ใหเปดอบรมหลักสูตรการ

ฝกอบรมแพทยประจําบานตอยอด อนุสาขาโสต ศอ นาสิกวิทยาการนอนหลับ ในป พ.ศ. 2563 
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“ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจ” 
 

ปรัชญา 

“บัณฑิตยอมฝกตน” 

ปณิธาน  

1. ผลิตบัณฑิตแพทยและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตในสาขาท่ีเก่ียวของใหมีความรู มีคุณธรรมจริยธรรม 

2. พัฒนาอาจารยดานความรูทางวิชาชีพ งานวิจัย และดานแพทยศาสตรศึกษา 

3. พัฒนาหลักสูตรการเรียน การสอน ใหสอดคลองกับหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิตและทันสมัย 

4. จัดหาปจจัยเก้ือหนุนดานการเรียนการสอน การทําวิจัย และการบริการ 

5. พัฒนาระบบประกันคุณภาพของภาควิชาใหมีมาตรฐาน 

6. พัฒนาระบบบริการผูปวยใหมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและใหผูปวยไดรับความพึงพอใจ 
 

วิสัยทัศน 

 เปนสถาบันผลิตบัณฑิตแพทยชั้นนําในภูมิภาคอาเซียนท่ีไดมาตรฐานในการผลิตแพทยท่ีมีความรู 

ความสามารถในดานการรักษา การวางแผนปองกันโรค และมีอัตลักษณในดานการสอน 
 

พันธกิจ 
 

1. ดําเนินการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต รับผิดชอบการสอนในรายวิชาโสต ศอ 

นาสิก ลาริงซวิทยา (สล 521) 

2. จัดการฝกอบรมหลักสูตรแพทยประจําบานสาขาโสต ศอ นาสิกวิทยา และหลักสูตรการฝกอบรมแพทย

ประจําบานตอยอด อนุสาขาโสต ศอ นาสิกวิทยาการนอนหลับ ใหไดมาตรฐานตามเกณฑของราชวิทยาลัย 

3. ใหบริการทางการแพทย ณ ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี อยางมี

คุณภาพตามเกณฑ มาตรฐานวิชาชีพ 

4. ผลิตงานวิจัยพ้ืนฐานและประยุกต เพ่ือใหเกิดองคความรูใหมท่ีเปนประโยชนตอวิชาชีพและสังคม 

5. สนับสนุนดานการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

6. ดําเนินการจัดทําหลักสูตรแพทยประจําบานสาขาโสต ศอ นาสิกวิทยา และขอรบัรองการฝกอบรม 

ภายในป 2567 

7. มีการบริหารจัดการภายในภาควิชาอยางมีเอกภาพ ประสิทธิภาพ เปนธรรม โปรงใส ตรวจสอบได 
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ภาระหนาท่ีของภาควิชา 

 ภาควิชาไดดําเนินการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต ปการศึกษา 2551 

โดยรับผิดชอบการสอนรายวิชาโสต ศอ นาสิก ลาริงซวิทยา (สล 521) และดําเนินการตามแผนงานบริการ

สาธารณสุขตามนโยบายของคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดยจัดบริการตรวจรักษาผูปวย

โรคทางหู คอ จมูก ณ ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี และดําเนินงานวิจัย

ดานโสต ศอ นาสิกวิทยา 

 นอกจากการจัดการเรียนการสอนแกนิสิตแพทยแลว ภาควิชาไดเปดอบรมหลักสูตรแพทยประจํา

บานสาขาโสต ศอ นาสิกวิทยา เม่ือป พ.ศ. 2554 และไดรับอนุมัติจากแพทยสภา ใหเปดอบรมหลักสูตรการ

ฝกอบรมแพทยประจําบานตอยอด อนุสาขาโสต ศอ นาสิกวิทยาการนอนหลับ ในป พ.ศ. 2563  
 

โครงสรางองคกร 
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โครงสรางการบริหารงานในภาควิชา 
 

 

 
รายนามคณาจารยผูดํารงตําแหนงหัวหนาภาควิชา (พ.ศ. 2528 - ปจจุบัน) 

1. นายแพทยเลี้ยง เปาอินทร     พ.ศ. 2528-2540 

2. นายแพทยพิชัย พัวเพ่ิมพูนศิริ    พ.ศ. 2540-2545 

3. ผูชวยศาสตราจารย นายแพทยนิรันดร หุนฉายศรี  พ.ศ. 2545-2546 

4. ผูชวยศาสตราจารย นายแพทยวิศาล มหาสิทธิวัฒน  พ.ศ. 2546-2549 

5. ศาสตราจารย นายแพทยชัยรัตน นิรันตรัตน   พ.ศ. 2549-2557 

6. ผูชวยศาสตราจารย แพทยหญิงอรุณี ตั้งศิริชัยพงษ  พ.ศ. 2557-2560 

7. ผูชวยศาสตราจารน แพทยหญิงจรินรัตน สิริรัฐวรรณ  พ.ศ. 2560-2561 

8. ผูชวยศาสตราจารย นายแพทยวิศาล มหาสิทธิวัฒน  พ.ศ. 2561-2562 

9. ศาสตราจารย นายแพทยชัยรัตน นิรันตรัตน   พ.ศ. 2562-2565 

10. นายแพทยณัฐรัฐ  ตรีนุสนธิ ์    พ.ศ. 2565-ปจจุบัน 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา  คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

อดีตคณาจารย 

   

นายแพทยเลี้ยง เปาอินทร นายแพทยพิชัย พัวเพ่ิมพูนศิริ 
ผูชวยศาสตราจารย 

นายแพทยสาฑิตย ชัยประสิทธิกุล 

   
ผูชวยศาสตราจารย 

นายแพทยยงยุทธ วศินวงศ 
นายแพทยธนาวุฑฒ  โสภักดี นายแพทยสุประพล จันทพันธ 

   
ผูชวยศาสตราจารย 

นายแพทยนิรันดร หุนฉายศรี 

ผูชวยศาสตราจารย 

นายแพทยวิศาล มหาสิทธิวัฒน 

ศาสตราจารย 

นายแพทยชัยรัตน นิรันตรัตน 

 

 

 

 นายแพทยพิศิษฐ วณิชากรตระกูล  
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สถานท่ีทําการ อาคารคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ ชั้น 7 

ท่ีอยู  เลขท่ี 62 หมู 7 ถ.รังสิต-นครนายก ต.องครักษ อ.องครักษ จ.นครนายก 26120 

โทรศัพท  037 395451  ตอภายใน 60703, 60706  

Contact us 

       Department of Otolaryngology Faculty of Medicine Srinakharinwirot University 

       HRH Princess Maha Chakri Sirindhorn Medical Center 

       62 M. 7 Rangsit-Nakhon Nayok Road 

       Ongkharak district Nakhon Nayok 26120 

       Tel +66 37 395451, 60703, 60706  
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ล ำดับ รำยละเอียดภำระงำน Flow Chart

1
จัดท ำคู่มือรำยวิชำโสต ศอ นำสิก ลำริงซ์วิทยำ (สล 
521) และสมุดรำยงำนประจ ำตัวนิสิตแพทย์

1.2 จัดท ำตำรำงกำรปฏิบัติงำนกำรเรียนและกำรฝึกของ 
นสพ.
1.3 น ำเสนอให้อำจำรย์พิจำรณำ
1.4 ให้อำจำรย์ตรวจสอบข้อควำมและรูปเล่ม

1.5 จัดเตรียมเล่มตำมจ ำนวนนิสิต
1.6 ติดต่อตัวแทนกลุ่มของนักศึกษำแพทย์

1.7 ชี้แจงกำรเรียนเบื้องต้นให้กับตัวแทนนักศึกษำแพทย์
1.8 จัดเก็บและรวบรวมข้อมูล

แบบฟอร์มกำรกรอกภำระงำนและ Flow Chart รำยบุคคล
นำงจิตรอำรี วงศ์ส้มจีน

ภำควิชำโสต ศอ นำสิกวิทยำ

1.1 เมื่อได้รับรำยชื่อ นักศึกษำแพทย์ชั้นปีที่ 5 จำกงำน
แพทยศำสตร์ จะต้องน ำมำแจ้งอำจำรย์ประจ ำภำควิชำ

เมื่อได้รับรายชื่อ นักศึกษาแพทย์ชั้นปีที่ 5
จากงานแพทยศาสตร์

จัดท าตารางการปฏิบัติงานการเรียนและการฝึก

น าเสนอให้อาจารย์
ผู้รับปผิดชอบพิจารณา

ให้อาจารย์ตรวจสอบข้อความและรูปเล่ม

จัดเตรียมเล่มตามจ านวนนิสิต

ติดต่อตัวแทนกลุ่มของนักศึกษาแพทย์

ชี้แจงการเรียนเบื้องต้นให้กับตัวแทน
นักศึกษาแพทย์ บอกสถานที่ในการเรียน

ไม่ถูก/แก้ไข

เก็บข้อมูลเมื่อท าการเรียน
การสอนเรียบร้อย



ล ำดับ รำยละเอียดภำระงำน Flow Chart

2 กำรจัดเตรียมกำรสอบ OSCE 
1.1 ท ำกำรเตรียมข้อมูล วัน เวลำ ในกำรสอบ 
1.2 ให้อำจำรย์ผู้รับผิดชอบข้อสอบท ำกำรคัดเลือกข้อสอบใน
กำรสอบ
1.3 ให้อำจำรย์ภำยในภำควิชำพิจำรณำ สถำนที่ในกำรสอบและ
บุคลำกรที่จะคุมสอบ
1.4 ให้อำจำรย์ผู้รับผิดชอบในกำรคุมสอบ แจกแจงรำยกำร
อุปกรณ์เคร่ืองมือในกำรสอบ

1.5 ท ำกำรเตรียมข้อสอบ
1.6 จัดเตรียมสถำนที่และอุปกรณ์กำรสอบ
1.7 อำจำรย์ผู้คุมสอบมำตรวจสอบอุปกรณ์และข้อสอบ
1.8 ด ำเนินกำรเรียงรำยชื่อผู้สอบ และควบคุมกำรสอบ
1.9 จัดเก็บข้อมูล

แบบฟอร์มกำรกรอกภำระงำนและ Flow Chart รำยบุคคล
นำงจิตรอำรี วงศ์ส้มจีน

ภำควิชำโสต ศอ นำสิกวิทยำ

อาจารย์ภายในภาควิชาพจิารณาโครงการ
แต่ละปีงบประมาณ

งานนโยบายและแผน
พจิารณาโครงการและงบ
ในการจัดโครงการ

เมื่อตัวโครงการพิจารณาจะด าเนินการ
เตรียมโครงการ เช่น สถานที่ วิทยากร 

ด าเนินการจัดโครงการ

ท าแบบประเมินโครงการหลังจากจัด
โครงการเรียบร้อย

ท าแบบสรุปโครงการ เพื่อส่งให้งาน
นโยบายและแผน

ท าการเตรียมข้อมูล วัน เวลา ในการสอบ 

ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบข้อสอบท าการ
คัดเลือกข้อสอบในการสอบ

อาจารย์ภายในภาควิชา
พิจารณา สถานที่ในการ
สอบและบุคลากรคุมสอบ

ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบในการคุมสอบ       
แจกแจงรายการอุปกรณ์เครื่องมือในการ

ท าการเตรียมข้อสอบ

จัดเตรียมสถานที่                               
และอุปกรณ์ในการสอบ

อาจารย์ผู้คุมสอบมาตรวจสอบอุปกรณ์     
และข้อสอบ ไม่ถูก/

จัดเก็บขอ้มลู

ด าเนินการเรียงรายชื่อผู้สอบ                 
และควบคุมการสอบ
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3 กำรจัดกำรสอบ MCQ, Short Essay , CRQ 
1.1 ท ำกำรเตรียมข้อมูล วัน เวลำ และสถำนที่ในกำรสอบ 
1.2 ให้อำจำรย์ผู้รับผิดชอบข้อสอบท ำกำรคัดเลือกข้อสอบใน
กำรสอบ1.3 เตรียมชุดข้อสอบ กระดำษค ำตอบ อุปกรณ์ในกำรสอบ
1.4 ตรวจสอบชุดข้อสอบ กระดำษค ำตอบ และอุปกรณ์ในกำร
สอบ1.5 ท ำใบงำนจองห้องสอบส่งงำนเวชนิทัศน์,ใบงำนจัดห้องสอบ 
ส่งงำนอำคำรสถำนที่

1.6 ท ำกำรสอบ ตำมวันเวลำ สถำนที่ ที่ก ำหนด
1.7 รวบรวมกระดำษค ำตอบส่งให้อำจำรย์ผู้รับผิดชอบ 
ตรวจข้อสอบ
1.8 ด ำเนินกำรกรอกคะแนนรำยบุคคล
1.9 จัดเก็บข้อมูล รอตัดเกรด

แบบฟอร์มกำรกรอกภำระงำนและ Flow Chart รำยบุคคล
นำงจิตรอำรี วงศ์ส้มจีน

ภำควิชำโสต ศอ นำสิกวิทยำ

อาจารย์ภายในภาควิชาพจิารณาโครงการ
แต่ละปีงบประมาณ

งานนโยบายและแผน
พจิารณาโครงการและงบ
ในการจัดโครงการ

ตรวจสอบชุดข้อสอบ กระดาษค าตอบ
อุปกรณ์ในการสอบ

ด าเนินการจัดโครงการ

ท าแบบประเมินโครงการหลังจากจัด
โครงการเรียบร้อย

ท าแบบสรุปโครงการ เพื่อส่งให้งาน
นโยบายและแผน

ท าการเตรียมข้อมูล วัน เวลา และสถานที่   
ในการสอบ 

อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ

คัดเลือกข้อสอบ

เตรียมชุดข้อสอบ กระดาษค าตอบ       
อุปกรณ์ในการสอบ

ท าใบงานจองห้องสอบ,ท าใบงานจัดห้องสอบ

ท าการสอบ ตามวันเวลา สถานที่ ที่
ก าหนด

รวบรวมกระดาษค าตอบ ให้อาจารย์
ผู้รับผิดชอบตรวจข้อสอบ

จัดเก็บข้อมูล

ด าเนินการกรอกคะแนนรายบุคคล

ไม่ถูก/แก้ไข
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4 กำรจัดท ำตำรำงเวรอำจำรย์แพทย์
1.1 ท ำกำรเตรียมข้อมูลวันปฏิบัติงำน วันหยุดของแต่ละเดือน

1.2 ท ำกำรจัดเรียงตัวเลขตำมชื่อของอำจำรย์ภำยในภำควิชำ 
เรียงตัวเลขตำมชื่อในตำรำงเวรตำมวันปฏิบัติงำนและวันหยุด
1.3 ให้อำจำรย์ผู้ดูแลเร่ืองตำรำงเวรประจ ำเดือน พิจำรณำ
1.4 ให้อำจำรย์ภำยในภำควิชำฯ ตรวจสอบและแก้ไขตำรำงเวร

1.5 ส่งข้อมูลให้แพทย์ประจ ำบ้ำนใส่ตำรำงเวรลงในแบบฟอร์ม
1.6 จัดเตรียมตำรำงเวรที่สมบูรณ์ส่งให้อำจำรย์ทรำบอีกคร้ัง
1.7 จัดเตรียมตำรำงเวร ส่งให้แก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
1.8 จัดเก็บข้อมูลเพื่อใช้ในเดือนต่อไป

แบบฟอร์มกำรกรอกภำระงำนและ Flow Chart รำยบุคคล
นำงจิตรอำรี วงศ์ส้มจีน

ภำควิชำโสต ศอ นำสิกวิทยำ

ท ำกำรเตรียมข้อมูลวันปฏิบัติงำน วันหยุด
ของแต่ละเดือน

ท ำกำรจัดเรียงตัวเลขตำมชื่อของอำจำรย์
ภำยในภำควิชำ เรียงตัวเลขตำมชื่อใน

ตำรำงเวรตำมวันปฏิบัติงำนและวันหยดุ

ให้อำจำรย์ผู้ดูแลเรื่องตำรำง
เวรประจ ำเดือน พิจำรณำ

ให้อำจำรย์ภำยในภำควชิำฯ            
ตรวจสอบและแก้ไขตำรำงเวร

ส่งข้อมูลให้แพทย์ประจ ำบ้ำนใส่ตำรำงเวรลง
ในแบบฟอร์ม

จัดเตรียมตำรำงเวรที่สมบูรณ์ส่งให้อำจำรย์
ทรำบอีกครั้ง

จัดเตรียมตำรำงเวร ส่งให้แก่หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง

ไม่ถูก/แก้ไข

จัดเก็บข้อมูลเพื่อใช้ใน
เดือนต่อไป
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5 กำรจัดท ำโครงกำรประจ ำปีของภำควิชำ
1.1 อาจารย์ภายในภาควิชาพิจารณาโครงการแต่ละปีงบประมาณ
1.2 ท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการประจ าปี และ
ค่าใช้จ่าย ผ่านหัวหน้าภาควิชาฯ
1.3 การเงินตรวจสอบงบประมาณ/ค่าใช้จ่าย
1.4 งานนโยบายและแผนพิจารณาโครงการและงบในการจัด
โครงการ
1.5 เมื่อโครงการพิจารณาอนุมัติแล้ว จะด าเนินการเตรียม
โครงการ เช่น สถานที่ วิทยากร อาหาร

1.6 ด าเนินการจัดโครงการ
1.7 ท าแบบประเมินโครงการหลังจากจัดโครงการเรียบร้อย
1.8 ท าแบบสรุปโครงการ เพื่อส่งให้งานนโยบายและแผน
1.9 จัดเก็บข้อมูลเพื่อด าเนินการต่อในการจัดโครงการปีต่อไป

แบบฟอร์มกำรกรอกภำระงำนและ Flow Chart รำยบุคคล
นำงจิตรอำรี วงศ์ส้มจีน

ภำควิชำโสต ศอ นำสิกวิทยำ

อาจารย์ภายในภาควิชา                 
พิจารณาโครงการแต่ละปีงบประมาณ

การเงินตรวจสอบงบประมาณ/ค่าใช้จ่าย

งานนโยบายและแผนเสนอ
พิจารณาโครงการและ
งบประมาณการจัดโครงการ

เตรียมโครงการ เช่น สถานที่ วิทยากร 
อาหาร

ด าเนินการจัดโครงการ

ท าแบบประเมินโครงการ                
หลังจากจัดโครงการเรียบร้อย

ท าแบบสรุปโครงการ                         
เพื่อส่งให้งานนโยบายและแผน

จัดเก็บข้อมูล

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการฯ       
และค่าใช้จ่าย ผ่านหัวหน้าภาควิชาฯ

ไม่ถูก/แก้ไข
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6 กำรจัดประชุมกรรมกำรบริหำรหลักสูตรแพทย์ประจ ำบ้ำน 
สำขำโสต ศอ นำสิกวิทยำ ประจ ำเดือน
1.1 ท ำกำรเตรียมวันและเวลำในกำรประชุม
1.2 สอบถำมข้อมูลวำระที่จะน ำเข้ำที่ประชุมจำกอำจำรย์เจ้ำของ
เร่ือง

1.3 ให้ประธำนกรรมกำรบริหำรหลักสูตรพิจำรณำกำรน ำวำระ
เข้ำที่ประชุม
1.4 แจ้งวัน เวลำ และสถำนที่ในกำรประชุม

1.5 ท ำกำรเตรียมข้อมูลและเอกสำรในกำรประชุม
1.6 จัดเตรียมสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรประชุม
1.7 ยืนยัน วัน เวลำ และสถำนที่อีกคร้ังทำง LINE GROUP ภำค
วิชำฯ
1.8 ส่งข้อมูลให้เจ้ำของวำระในกำรประชุมตรวจสอบอีกคร้ัง
1.9 ด ำเนินกำรประชุมและจัดเก็บข้อมูล

แบบฟอร์มกำรกรอกภำระงำนและ Flow Chart รำยบุคคล
นำงจิตรอำรี วงศ์ส้มจีน

ภำควิชำโสต ศอ นำสิกวิทยำ

อาจารย์ภายในภาควิชาพจิารณาโครงการ
แต่ละปีงบประมาณ

งานนโยบายและแผน
พจิารณาโครงการและงบ
ในการจัดโครงการ

เมื่อตัวโครงการพิจารณาจะด าเนินการ
เตรียมโครงการ เช่น สถานที่ วิทยากร 

ด าเนินการจัดโครงการ

ท าแบบประเมินโครงการหลังจากจัด
โครงการเรียบร้อย

ท าแบบสรุปโครงการ เพื่อส่งให้งาน
นโยบายและแผน

ท าการเตรียมวันและเวลาในการประชุม

สอบถามข้อมูลในวาระที่จะน าเข้าที่ประชุม
จากอาจารย์เจ้าของเร่ือง

หัวหน้าภาควิชาฯ
พิจารณาการน าวาระ 
เข้าที่ประชุมภาควิชาฯ

แจ้งวัน เวลา และสถานที่ในแก่ผู้เขาร่วม
ประชุมและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

ท าการเตรียมข้อมูลและเอกสารในการ
ประชุม

จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ในการ
ประชุม

ยืนยัน วัน เวลา และสถานที่อีกคร้ังทาง 
LINE GROUP

ไม่สะดวก
เข้าต้อง
พิจารณา 
วันและ
เวลาใหม่

ด าเนินการประชุมและ
จัดเก็บข้อมูล

ส่งข้อมูลให้เจ้าของวาระในการประชุม
ตรวจสอบอีกครั้ง
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7 กำรจัดท ำโครงกำรบริกำรวิชำกำรของภำควิชำ

แบบฟอร์มกำรกรอกภำระงำนและ Flow Chart รำยบุคคล

นำงจิตรอำรี วงศ์ส้มจีน

ภำควิชำโสต ศอ นำสิกวิทยำ  

1.1 ร่างขอ้เสนอโครงการ 
1.2  ส่งส่วนกจิการเพื่อสังคมเพื่อขอรับงบประมาณ 
1.3  เสนอคณบดี ลงนาม   
1.4  เสนอรองอธกิารบดีฝ่ายกจิการเพื่อสังคม ลงนาม อนุมติัจดั
โครงการและงบประมาณ     
1.5 ด าเนินการขออนุมติัแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครการ/แบ่ง
ภาระงานความรับผิดชอบ     
1.6 ด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมติั
1.7 ด าเนินโครงการตามวนั เวลา ตามที่ก าหนดไว้
1.8 สรุปผลการด าเนินโครงการ/รายงานผลต่องานนโยบายและ
แผน/ส่วนกจิการเพื่อสังคม/จดัเกบ็ขอ้มลู
 
                                     

ร่างข้อเสนอโครงการบริการวิชาการของ
ภาควิชา

เสนออนุมัติจัดโครงการและงบประมาณ     
เสนอ รองอธิการกิจการเพื่อสังคม

รายงานผลการด าเนิน
โครงการ/จัดเก็บข้อมูล

เสนอคณบดี

ไม่ถูก/ปรับแก้ไข

ด าเนินโครงการ

ส่งข้อเสนอโครงการ ไปยัง ส่วนกิจการเพื่อ

แต่งตั้งคณะกรรมการ/ภาระงาน

จัดซื้อ/จัดจ้าง
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8 กำรรับ-ส่งเอกสำร ต่ำง ๆ ของภำควิชำ
1.1 รับเอกสารในบล็อคภาควิชา หรือใน E-doc
1.2 ลงทะเบียนรับหนังสือ

1.3 น าเสนอหนังสือ ให้หัวหน้าภาควิชาฯ พิจารณา
1.4 ด าเนินการตามที่หัวหน้าภาควิชาฯ มอบหมาย

1.5 น าแจ้งข้อมูลไปยังหน่วยงานต้นเร่ือง

1.6 จัดเก็บข้อมูล

แบบฟอร์มกำรกรอกภำระงำนและ Flow Chart รำยบุคคล
นำงจิตรอำรี วงศ์ส้มจีน

ภำควิชำโสต ศอ นำสิกวิทยำ

อาจารย์ภายในภาควิชาพจิารณาโครงการ
แต่ละปีงบประมาณ

น าแจ้งข้อมูลไปยังหน่วยงานต้นเร่ือง

รับเอกสารในบล็อคภาควิชา                 
หรือใน E-doc

ด าเนินการตามที่หัวหน้าภาควชิาฯ   
มอบหมาย

จัดเก็บข้อมูล

ลงทะเบียนรับหนังสือ

เสนอหัวหน้า
ภาควิชาฯ 
พิจารณา
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9 ตรวจวิเครำะห์ข้อสอบ MCQ
1.1 นับจ ำนวนกระดำษค ำตอบ และตรวจเช็คกำรฝนรหัส
ประจ ำตัวของผู้เข้ำสอบ
1.2 ติดต่อขอเฉลยข้อสอบ MCQ จำกอำจำรย์ผู้รับผิดชอบออก
ข้อสอบ1.3 ฝนเฉลยลงในกระดำษค ำตอบ 2 ชุด ประกอบด้วยชุดที่ใช้
ตรวจกับเคร่ืองตรวจข้อสอบ และอีก 1 ชุด ใช้เจำะรูตรวจแบบ
ทำบนับคะแนน เพื่อเป็นกำรตรวจเช็คคะแนน 2 รอบ
1.4 ตรวจเช็คควำมถูกต้องของเฉลย และกระดำษค ำตอบ โดย
กำรทวนเฉลย 2 รอบ

1.5 น ำกระดำษค ำตอบเข้ำเคร่ืองตรวจวิวเครำะห์ข้อสอบ

1.6 ท ำกำรตรวจเช็คเฉลยแบบสุ่มระหว่ำงเฉลยกับโปรแกรม
วิเครำะห์ และตรวจคะแนนนิสิตแพทย์แบบสุ่มตรวจ
1.7 กรอกคะแนนที่ได้จำกเคร่ืองตรวจวิเครำะห์ลงในโปรแกรม
ตัดเกรด
1.8 ส่งคะแนนวิเครำะห์ให้กับอำจำรย์ผู้รับผิดชอบในกำรตรวจ
คุณภำพข้อสอบเพื่อจัดท ำคลังข้อสอบ

แบบฟอร์มกำรกรอกภำระงำนและ Flow Chart รำยบุคคล
นำงจิตรอำรี วงศ์ส้มจีน

ภำควิชำโสต ศอ นำสิกวิทยำ

ท ำกำรตรวจเช็คเฉลยแบบสุ่มระหว่ำงเฉลยกบัโปรแกรม
วิเครำะห์ และตรวจคะแนนนิสิตแพทย์แบบสุ่มตรวจ

นับจ ำนวนกระดำษค ำตอบ และตรวจเช็ค
กำรฝนรหัสประจ ำตัวของผู้เข้ำสอบ

ตรวจเช็คควำมถูกต้องของเฉลย และกระดำษค ำตอบ โดย
กำรทวนเฉลย 2 รอบ

ส่งคะแนนวิเครำะห์ให้กับอำจำรย์
ผู้รับผิดชอบในกำรตรวจคุณภำพ
ข้อสอบเพื่อจัดท ำคลังข้อสอบ

ติดต่อขอเฉลยข้อสอบ MCQ จำกอำจำรย์
ผู้รับผิดชอบ

ฝนเฉลยลงใน
กระดำษค ำตอบ แบบ

ตรวจกับเครื่อง และตรวจ
แบบเจำะรู

น ำกระดำษค ำตอบ                       
เข้ำเครื่องตรวจวิเครำะห์

ข้อสอบ

กรอกคะแนนที่ได้จำกเครื่องตรวจวิเครำะห์ลงในโปรแกรมตัด
เกรด

ไม่ถูก/ส่งแก้ไข
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10 จัดตำรำงสอนและสมุดรำยงำนประจ ำตัวนิสิตแพทย์
1.1 หลังจากได้รับตารางการขึ้นปฏิบัติงานของนิสิตแพทย์จาก
งานแพทยศาสตรศึกษา เตรียมจัดตารางการขึ้นปฏิบัติงานตาม
รายวิชาที่ภาควิชารับผิดชอบ
1.2 ติดต่อขอวันสอนจากอาจารย์ผู้สอนตามหัวข้อต่าง ๆ

1.3 ลงตารางสอนเมื่อได้วันสอนจากอาจารย์ทุกท่านครบแล้ว
1.4 ประกาศตารางสอนให้อาจารย์และนิสิตแพทย์ทราบทางไลน์
กลุ่ม

1.5 น าตารางสอนที่ได้มาจัดท าสมุดรายงานประจ าตัวนิสิตแพทย์
 และแจกจ่ายให้นิสิตแพทย์ในวัน orientation

1.6 นัดหมายอาจารย์และนิสิตแพทย์เพื่อท าการ orientation

แบบฟอร์มกำรกรอกภำระงำนและ Flow Chart รำยบุคคล
นำงจิตรอำรี วงศ์ส้มจีน

ภำควิชำโสต ศอ นำสิกวิทยำ

น ำตำรำงสอนที่ได้มำจัดท ำสมุดรำยงำนประจ ำตัว
นิสิตแพทย์

หลังจำกได้รับตำรำงกำรขึ้นปฏิบัติงำนของ
นิสิตแพทย์จำกงำนแพทยศำสตรศึกษำ

นัดหมำยอำจำรย์และนิสิตแพทย์เพื่อ
ท ำกำร orientation

ติดต่อขอวันสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนตำมหัวขอ้
ต่ำง ๆ 

ประกำศตำรำงสอนให้
อำจำรย์และนิสิตแพทย์

ทรำบทำงไลน์กลุ่ม

เปลี่ยนแปลง/
แก้ไขวันสอน

ตรวจสอบควำมถูกต้องรำยละเอียดกำรขึ้น
ปฏิบัติงำนของนิสิตแพทย์

แก้ไข/สอบถำม 
ติดต่องำน

แพทยศำสตร์

ลงตำรำงสอนเมื่อได้วันสอนจำกอำจำรย์ทุก
ท่ำนครบแล้ว
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1 การลงทะเบียนหนังสือรับ

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 เมื่อไดรับเรื่องใหตรวจดูความถูกตอง ความครบถวนของเอกสาร 

หากไมถูกตองครบถวน ประสานหนวยกับเจาของเรื่อง

1.2 นําเสนอหัวหนาภาควิชาฯ เพื่อพิจาณาเอกสาร และสั่งการ

1.3 เมื่อหัวหนาภาควิชาฯ สั่งการแลว ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ

ตอไป

1.4 หากเปนเรื่องแจงเพื่อทราบ ใหแจง และดําเนินการเก็บเขาแฟม

รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก เชน เอกสาร

ทั่วไป เอกสารลับ จดหมาย พัสดุ ไปรษณีย อื่นๆ 

ตรวจสอบคัดแยกชั้นความลับ 

ประทับตราลงรับประจําหนวยงาน เวลา/วันที่ 

ส่ังการ/ถายสําเนาแจงผูที่เกี่ยวของ เพื่อ

ดําเนินการตอไป 

ตนเร่ืองเก็บเขาแฟม 

เสนอหัวหนาภาควิชา 

พิจารณาส่ังการ 

ไมถูกตอง/ผิด
หนวยงาน/

สงคืน 

รับทราบ/

จัดเก็บเขาแฟม 
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2 การลงทะเบียนหนังสือส่ง

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 เมื่อไดรับเรื่องที่หัวหนาภาค ลงนามแลว ใหตรวจสอบความ

เรียบรอยของการลงนามวาครบถวนหรือไม พรอมสิ่งที่สงมาดวย

1.2 ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป พรอมสําเนาตนเรื่อง

1.3 จัดลําดับการสงออก ปกติ หรือดวน ปกปด ลับ

1.4 นําสงหนังสือใหแกหนวยงานภายในหรือสงไปรษณีย หรืออีเมล 

ใหแกหนวยงานภายนอก

1.5 เก็บสําเนาเขาแฟมตนเรื่อง

รับหนังสือที่หัวหนาภาค ลงนามแลว 

ตรวจสอบความเรียบรอย/การลงนาม 

ถายสําเนาตนเร่ือง 

หนวยงานภายใน          

สงเปนเอกสาร 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป 

แกไข/เสนอลง

นามเพ่ิมเติม 

จัดลําดับสงออก ปกติ ดวน ปกปด ลับ 

หนวยงานภายนอก     

จัดสงไปรษณีย/Email 
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3 การจัดโครงการอบรม/สัมมนา

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 จัดทําเรื่องขออนุมัติจัดทําโครงการ และคาใชจาย

1.2 ขออนุมัติเชิญวิทยากร (ถาม)ี

1.3 ขออนุมัติผูเขารวมโครงการ ฯ

1.4 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน เมื่อลงนามอนุมัติเรียบรอยแลว 

ลงทะเบียนสงออกไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ

1.5 ประสานดานสถานที/่หองพัก/อาหาร/อุปกรณสื่อทัศนูปกรณ/งาน

พาหนะ/จัดทําเอกสารประกอบการประชุม/อบรม

1.6 สรุปโครงการ

1.7 จัดทําเรื่องขออนุมัติเบิกคาใชจาย

ทําเร่ืองขออนุมัติจัดทําโครงการ และคาใชจาย 

เร่ืองผานการอนุมัติ 

สรุปโครงการ/ขออนุมัติเบิก

คาใชจาย 

เสนอหัวหนาภาควิชาฯ ลงนาม 
ไมถูกตอง/สง

แกไข 

ประสานดานสถานที่/หองพัก/อาหาร/อุปกรณ

ส่ือทัศนูปกรณ/งานพาหนะ/ จัดทําเอกสาร

ประกอบการประชุม/อบรม 

สงงานนโยบายและแผน/งานคลัง 

ดําเนินโครงการ 
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4 จัดทําคําขอตั�งงบประมาณแผ่นดิน

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 ดําเนินการจัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณตามแบบฟอรม

รายละเอียด

1.2 รวบรวมรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณจากอาจารยในภาควิชา

1.3 เสนอหัวหนาภาควิชา พิจารณากลั่นกรอง และลงนาม

1.4 สงรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณ ไปยังงานโยบายและแผน

ดําเนินการจัดทํารายละเอียดคําขอตั้ง

งบประมาณตามแบบฟอรมรายละเอียด 

รวบรวมรายละเอียดคําขอตั้ง

งบประมาณจากอาจารยในภาควิชา 

เสนอหัวหนาภาควิชา 
พิจารณากล่ันกรองและลงนาม 

ไมถูกตอง/

สงแกไข 

สงรายละเอียดคําขอต้ังงบประมาณ            

ไปยังงานโยบายและแผน 
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5 เบิกเงินค่าสาขาขาดแคลน, ค่าสมนาคุณส่วนภูมิภาค, ค่าพ.ต.ส.

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 นําแบบฟอรมภาระงานใหอาจารยทุกทานกรอกขอมูล

1.2 พิมพภาระงานใน Microsoft Excell

1.3 ทําใบเบิกเงินคาสมนาคุณอาจารย คาสาขาขาดแคลน และคาพ.ต.ส.

1.4 เสนออาจารยลงนาม

1.5 รวบรวม เสนอหัวหนาภาควิชาลานาม

1.6 สงเบิกไปยังงานคลัง ศูนยการแพทย และงานคลัง คณะ

แพทยศาสตร

หมายเหตุ กรณีเอกสารไมครบถวน/ถูกตอง แจงกลับใหดําเนินการแกไข

นําแบบฟอรมภาระงานใหอาจารยทุกทาน

กรอกขอมูล 

พิมพภาระงานและทําใบเบิกตางๆ 

สงใหอาจารยลงนาม 

 สงเบิกไปยังงานคลัง ศูนยการแพทย 

และงานคลัง คณะแพทยศาสตร 

รวบรวม เสนอหัวหนา

ภาควิชาลงนาม 

ไมถูกตอง/แกไข 
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6 เบิกเงินค่าตอบแทนการอยู่นอกเวลาอาจารย์ แพทย์ประจําบ้าน 

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 กรอก/แกไขใบเวรของอาจารย แพทยประจําบาน ที่อยูเวรตามที่

ลงชื่อไวในตารางปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในโปรแกรมจัดตาราง

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

1.2 ทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจาย

1.3 สงตารางตารางปฏิบัติงานใหแพทย แพทยประจําบาน ลงนาม

1.4 เสนอหัวหนาภาควิชาลงนาม

1.5 สงเรื่องใหงานคลัง

กรอก/แกไขใบเวรของอาจารย แพทยประจําบาน ที่อยู

เวรตามที่ลงชื่อไวในตารางปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ในโปรแกรมจัดตารางปฏิบติังานนอกเวลาราชการ     

และทําบันทึกขออนุมัติ 

ตรวจสอบ และลงลายมือชื่อ 

จัดเก็บ 

รวบรวม เสนอหัวหนา

ภาควิชาลงนาม 

ไมถูกตอง/แกไข 

สงเรื่องใหงานคลังเบิกจาย 



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

7 ทําหนังสือเชิญประชุมและรายงานการประชม คณะกรรมการ CLT

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 รางวาระการประชุม สงใหประธานทีมนําทางคลินิก ฯ

1.2 จัดเรียงรายงานการประชุม สงใหประธานทีมนําทางคลินิก ฯ

1.3 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารวาระการปรระชุม

1.4 เอกสารสมบูรณถูกตอง เสนอประธานทีมนํา ลงนาม

1.5 สงหนังสือเชิญประชุม พรอมวาระประชุมใหกับคณะกรรมการทีม

นําทางคลินิกทราบ และเขาประชุมโดยพรอมเพียงกัน

1.6 สรุปวาระการประชุม เสนอประธานลงนาม

รางวาระการประชุม                           

สงใหประธานทีมนําทางคลินิกฯ 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

สงหนังสือเชิญประชุม พรอมวาระประชุมใหกับ

คณะกรรมการทีมนําทางคลินิกทราบ และเขา

ประชุมโดยพรอมเพียงกัน 

เก็บเอกสารเขาแฟม 

ประธานทีมนําลงนาม 

ไมถูกตอง/แกไข 

สรุปวาระการประชุม เสนอประธานลงนาม 



ลําดับ รายละเอียดภาระงาน Flow Chart

8 จัดทําโปสเตอร์ประชุมสัมพันธ์

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 ตัวโครงการที่ไดรับการอนุมัติใหจัดโครงการฯ ของภาควิชา

1.2 เขียนใบงานจัดทําโปสเตอร พรอมแนบรายละเอียด ไปที่งาน

สื่อสารองคกร

1.3 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูล

1.4 ประกาศในชองทางประชาสัมพันธตางๆ เชน ออนไลน ออนไซต

ตัวโครงการท่ีไดรับการอนุมัตใิหจัด  

โครงการฯ ของภาควิชา 

เขียนใบงานจัดทําโปสเตอร พรอมแนบ

รายละเอียด ไปท่ีงานสื่อสารองคกร 

ประกาศในชองทาง

ประชาสัมพันธตางๆ เชน 

ออนไลน ออนไซต 

ไมถูกตอง/แกไข 
ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนของขอมูล 
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