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

ประวัติความเปนมา 

 เปนภาควิชาหนึ่งของคณะแพทยศาสตร เริ่มกอต้ังพรอมกับคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัย    

ศรนีครินทรวิโรฒ เม่ือวันท่ี 16 มิถุนายน พ.ศ. 2528 โดยใชวชิรพยาบาล ซ่ึงเปนโรงพยาบาลสังกัดสํานักแพทย 

กรุงเทพมหานคร เปนสถานท่ีเรียนและฝกปฏิบัติของนิสิตแพทย ตอมาคณะผูกอตั้งมีความเห็นวามีความ

จําเปนท่ีคณะแพทยศาสตร มศว ควรจะมีโรงพยาบาลเปนของตนเอง จึงไดมีการกอตั้งศูนยการแพทยสมเด็จ

พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมาร ีณ อําเภอองครักษ จังหวัดนครนายก  
  

   

 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ไดเสด็จพระราชดําเนินทรงเปดอาคารศูนย

การแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เม่ือวันท่ี 2 พฤศจกิายน 2544 

 ในป พ.ศ. 2546 ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ไดเปดทํา

การเรียนการสอน และใหบริการแกประชาชนท่ัวไปมาจนถึงปจจุบัน 
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 เดิมภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา และภาควิชาจักษุวิทยา รวมกันในนามภาควิชาจักษุ โสต ศอ นาสิก 

ลาริงซวิทยา ตอมาในป พ.ศ. 2559 มีการแยกภาควิชา เปนภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา และภาควิชาจักษุ

วิทยา ในปจจุบัน 

 นอกจากการจัดการเรียนการสอนแกนิสิตแพทยแลว ภาควิชาไดเปดอบรมหลักสูตรแพทยประจํา

บานสาขาโสต ศอ นาสิกวิทยา เม่ือป พ.ศ. 2554 และไดรับอนุมัติจากแพทยสภา ใหเปดอบรมหลักสูตรการ

ฝกอบรมแพทยประจําบานตอยอด อนุสาขาโสต ศอ นาสิกวิทยาการนอนหลับ ในป พ.ศ. 2563 
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“ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจ” 
 

ปรัชญา 

“บัณฑิตยอมฝกตน” 

ปณิธาน  

1. ผลิตบัณฑิตแพทยและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตในสาขาท่ีเก่ียวของใหมีความรู มีคุณธรรมจริยธรรม 

2. พัฒนาอาจารยดานความรูทางวิชาชีพ งานวิจัย และดานแพทยศาสตรศึกษา 

3. พัฒนาหลักสูตรการเรียน การสอน ใหสอดคลองกับหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิตและทันสมัย 

4. จัดหาปจจัยเก้ือหนุนดานการเรียนการสอน การทําวิจัย และการบริการ 

5. พัฒนาระบบประกันคุณภาพของภาควิชาใหมีมาตรฐาน 

6. พัฒนาระบบบริการผูปวยใหมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและใหผูปวยไดรับความพึงพอใจ 
 

วิสัยทัศน 

 เปนสถาบันผลิตบัณฑิตแพทยชั้นนําในภูมิภาคอาเซียนท่ีไดมาตรฐานในการผลิตแพทยท่ีมีความรู 

ความสามารถในดานการรักษา การวางแผนปองกันโรค และมีอัตลักษณในดานการสอน 
 

พันธกิจ 
 

1. ดําเนินการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต รับผิดชอบการสอนในรายวิชาโสต ศอ 

นาสิก ลาริงซวิทยา (สล 521) 

2. จัดการฝกอบรมหลักสูตรแพทยประจําบานสาขาโสต ศอ นาสิกวิทยา และหลักสูตรการฝกอบรมแพทย

ประจําบานตอยอด อนุสาขาโสต ศอ นาสิกวิทยาการนอนหลับ ใหไดมาตรฐานตามเกณฑของราชวิทยาลัย 

3. ใหบริการทางการแพทย ณ ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี อยางมี

คุณภาพตามเกณฑ มาตรฐานวิชาชีพ 

4. ผลิตงานวิจัยพ้ืนฐานและประยุกต เพ่ือใหเกิดองคความรูใหมท่ีเปนประโยชนตอวิชาชีพและสังคม 

5. สนับสนุนดานการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

6. ดําเนินการจัดทําหลักสูตรแพทยประจําบานสาขาโสต ศอ นาสิกวิทยา และขอรบัรองการฝกอบรม 

ภายในป 2567 

7. มีการบริหารจัดการภายในภาควิชาอยางมีเอกภาพ ประสิทธิภาพ เปนธรรม โปรงใส ตรวจสอบได 
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ภาระหนาท่ีของภาควิชา 

 ภาควิชาไดดําเนินการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต ปการศึกษา 2551 

โดยรับผิดชอบการสอนรายวิชาโสต ศอ นาสิก ลาริงซวิทยา (สล 521) และดําเนินการตามแผนงานบริการ

สาธารณสุขตามนโยบายของคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดยจัดบริการตรวจรักษาผูปวย

โรคทางหู คอ จมูก ณ ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี และดําเนินงานวิจัย

ดานโสต ศอ นาสิกวิทยา 

 นอกจากการจัดการเรียนการสอนแกนิสิตแพทยแลว ภาควิชาไดเปดอบรมหลักสูตรแพทยประจํา

บานสาขาโสต ศอ นาสิกวิทยา เม่ือป พ.ศ. 2554 และไดรับอนุมัติจากแพทยสภา ใหเปดอบรมหลักสูตรการ

ฝกอบรมแพทยประจําบานตอยอด อนุสาขาโสต ศอ นาสิกวิทยาการนอนหลับ ในป พ.ศ. 2563  
 

โครงสรางองคกร 
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โครงสรางการบริหารงานในภาควิชา 
 

 

 
รายนามคณาจารยผูดํารงตําแหนงหัวหนาภาควิชา (พ.ศ. 2528 - ปจจุบัน) 

1. นายแพทยเลี้ยง เปาอินทร     พ.ศ. 2528-2540 

2. นายแพทยพิชัย พัวเพ่ิมพูนศิริ    พ.ศ. 2540-2545 

3. ผูชวยศาสตราจารย นายแพทยนิรันดร หุนฉายศรี  พ.ศ. 2545-2546 

4. ผูชวยศาสตราจารย นายแพทยวิศาล มหาสิทธิวัฒน  พ.ศ. 2546-2549 

5. ศาสตราจารย นายแพทยชัยรัตน นิรันตรัตน   พ.ศ. 2549-2557 

6. ผูชวยศาสตราจารย แพทยหญิงอรุณี ตั้งศิริชัยพงษ  พ.ศ. 2557-2560 

7. ผูชวยศาสตราจารน แพทยหญิงจรินรัตน สิริรัฐวรรณ  พ.ศ. 2560-2561 

8. ผูชวยศาสตราจารย นายแพทยวิศาล มหาสิทธิวัฒน  พ.ศ. 2561-2562 

9. ศาสตราจารย นายแพทยชัยรัตน นิรันตรัตน   พ.ศ. 2562-2565 

10. นายแพทยณัฐรัฐ  ตรีนุสนธิ ์    พ.ศ. 2565-ปจจุบัน 
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อดีตคณาจารย 

   

นายแพทยเลี้ยง เปาอินทร นายแพทยพิชัย พัวเพ่ิมพูนศิริ 
ผูชวยศาสตราจารย 

นายแพทยสาฑิตย ชัยประสิทธิกุล 

   
ผูชวยศาสตราจารย 

นายแพทยยงยุทธ วศินวงศ 
นายแพทยธนาวุฑฒ  โสภักดี นายแพทยสุประพล จันทพันธ 

   
ผูชวยศาสตราจารย 

นายแพทยนิรันดร หุนฉายศรี 

ผูชวยศาสตราจารย 

นายแพทยวิศาล มหาสิทธิวัฒน 

ศาสตราจารย 

นายแพทยชัยรัตน นิรันตรัตน 

 

 

 

 นายแพทยพิศิษฐ 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  ตอภายใน 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  

 

 
 

 

 

 
 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา  คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

  เจาหนาท่ีประจําภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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
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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

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 เมื่อไดรับเรื่องใหตรวจดูความถูกตอง ความครบถวนของเอกสาร 

หากไมถูกตองครบถวน ประสานหนวยกับเจาของเรื่อง

1.2 นําเสนอหัวหนาภาควิชาฯ เพื่อพิจาณาเอกสาร และสั่งการ

1.3 เมื่อหัวหนาภาควิชาฯ สั่งการแลว ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ

ตอไป

1.4 หากเปนเรื่องแจงเพื่อทราบ ใหแจง และดําเนินการเก็บเขาแฟม

รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก เชน เอกสาร

ทั่วไป เอกสารลับ จดหมาย พัสดุ ไปรษณีย อื่นๆ 

ตรวจสอบคัดแยกชั้นความลับ 

ประทับตราลงรับประจําหนวยงาน เวลา/วันที่ 

ส่ังการ/ถายสําเนาแจงผูที่เกี่ยวของ เพื่อ

ดําเนินการตอไป 

ตนเร่ืองเก็บเขาแฟม 

เสนอหัวหนาภาควิชา 

พิจารณาส่ังการ 

ไมถูกตอง/ผิด
หนวยงาน/

สงคืน 

รับทราบ/

จัดเก็บเขาแฟม 
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2 การลงทะเบียนหนังสือส่ง

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 เมื่อไดรับเรื่องที่หัวหนาภาค ลงนามแลว ใหตรวจสอบความ

เรียบรอยของการลงนามวาครบถวนหรือไม พรอมสิ่งที่สงมาดวย

1.2 ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป พรอมสําเนาตนเรื่อง

1.3 จัดลําดับการสงออก ปกติ หรือดวน ปกปด ลับ

1.4 นําสงหนังสือใหแกหนวยงานภายในหรือสงไปรษณีย หรืออีเมล 

ใหแกหนวยงานภายนอก

1.5 เก็บสําเนาเขาแฟมตนเรื่อง

รับหนังสือที่หัวหนาภาค ลงนามแลว 

ตรวจสอบความเรียบรอย/การลงนาม 

ถายสําเนาตนเร่ือง 

หนวยงานภายใน          

สงเปนเอกสาร 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป 

แกไข/เสนอลง

นามเพ่ิมเติม 

จัดลําดับสงออก ปกติ ดวน ปกปด ลับ 

หนวยงานภายนอก     

จัดสงไปรษณีย/Email 
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3 การจัดโครงการอบรม/สัมมนา

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 จัดทําเรื่องขออนุมัติจัดทําโครงการ และคาใชจาย

1.2 ขออนุมัติเชิญวิทยากร (ถาม)ี

1.3 ขออนุมัติผูเขารวมโครงการ ฯ

1.4 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน เมื่อลงนามอนุมัติเรียบรอยแลว 

ลงทะเบียนสงออกไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ

1.5 ประสานดานสถานที/่หองพัก/อาหาร/อุปกรณสื่อทัศนูปกรณ/งาน

พาหนะ/จัดทําเอกสารประกอบการประชุม/อบรม

1.6 สรุปโครงการ

1.7 จัดทําเรื่องขออนุมัติเบิกคาใชจาย

ทําเร่ืองขออนุมัติจัดทําโครงการ และคาใชจาย 

เร่ืองผานการอนุมัติ 

สรุปโครงการ/ขออนุมัติเบิก

คาใชจาย 

เสนอหัวหนาภาควิชาฯ ลงนาม 
ไมถูกตอง/สง

แกไข 

ประสานดานสถานที่/หองพัก/อาหาร/อุปกรณ

ส่ือทัศนูปกรณ/งานพาหนะ/ จัดทําเอกสาร

ประกอบการประชุม/อบรม 

สงงานนโยบายและแผน/งานคลัง 

ดําเนินโครงการ 
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4 จัดทําคําขอตั�งงบประมาณแผ่นดิน

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 ดําเนินการจัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณตามแบบฟอรม

รายละเอียด

1.2 รวบรวมรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณจากอาจารยในภาควิชา

1.3 เสนอหัวหนาภาควิชา พิจารณากลั่นกรอง และลงนาม

1.4 สงรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณ ไปยังงานโยบายและแผน

ดําเนินการจัดทํารายละเอียดคําขอตั้ง

งบประมาณตามแบบฟอรมรายละเอียด 

รวบรวมรายละเอียดคําขอตั้ง

งบประมาณจากอาจารยในภาควิชา 

เสนอหัวหนาภาควิชา 
พิจารณากล่ันกรองและลงนาม 

ไมถูกตอง/

สงแกไข 

สงรายละเอียดคําขอต้ังงบประมาณ            

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

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 นําแบบฟอรมภาระงานใหอาจารยทุกทานกรอกขอมูล

1.2 พิมพภาระงานใน Microsoft Excell

1.3 ทําใบเบิกเงินคาสมนาคุณอาจารย คาสาขาขาดแคลน และคาพ.ต.ส.

1.4 เสนออาจารยลงนาม

1.5 รวบรวม เสนอหัวหนาภาควิชาลานาม

1.6 สงเบิกไปยังงานคลัง ศูนยการแพทย และงานคลัง คณะ

แพทยศาสตร

หมายเหตุ กรณีเอกสารไมครบถวน/ถูกตอง แจงกลับใหดําเนินการแกไข

นําแบบฟอรมภาระงานใหอาจารยทุกทาน

กรอกขอมูล 

พิมพภาระงานและทําใบเบิกตางๆ 

สงใหอาจารยลงนาม 

 สงเบิกไปยังงานคลัง ศูนยการแพทย 

และงานคลัง คณะแพทยศาสตร 

รวบรวม เสนอหัวหนา

ภาควิชาลงนาม 

ไมถูกตอง/แกไข 
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6 เบิกเงินค่าตอบแทนการอยู่นอกเวลาอาจารย์ แพทย์ประจําบ้าน 

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 กรอก/แกไขใบเวรของอาจารย แพทยประจําบาน ที่อยูเวรตามที่

ลงชื่อไวในตารางปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในโปรแกรมจัดตาราง

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

1.2 ทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจาย

1.3 สงตารางตารางปฏิบัติงานใหแพทย แพทยประจําบาน ลงนาม

1.4 เสนอหัวหนาภาควิชาลงนาม

1.5 สงเรื่องใหงานคลัง

กรอก/แกไขใบเวรของอาจารย แพทยประจําบาน ที่อยู

เวรตามที่ลงชื่อไวในตารางปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ในโปรแกรมจัดตารางปฏิบติังานนอกเวลาราชการ     

และทําบันทึกขออนุมัติ 

ตรวจสอบ และลงลายมือชื่อ 

จัดเก็บ 

รวบรวม เสนอหัวหนา

ภาควิชาลงนาม 

ไมถูกตอง/แกไข 

สงเรื่องใหงานคลังเบิกจาย 
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7 ทําหนังสือเชิญประชุมและรายงานการประชม คณะกรรมการ CLT

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 รางวาระการประชุม สงใหประธานทีมนําทางคลินิก ฯ

1.2 จัดเรียงรายงานการประชุม สงใหประธานทีมนําทางคลินิก ฯ

1.3 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารวาระการปรระชุม

1.4 เอกสารสมบูรณถูกตอง เสนอประธานทีมนํา ลงนาม

1.5 สงหนังสือเชิญประชุม พรอมวาระประชุมใหกับคณะกรรมการทีม

นําทางคลินิกทราบ และเขาประชุมโดยพรอมเพียงกัน

1.6 สรุปวาระการประชุม เสนอประธานลงนาม

รางวาระการประชุม                           

สงใหประธานทีมนําทางคลินิกฯ 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

สงหนังสือเชิญประชุม พรอมวาระประชุมใหกับ

คณะกรรมการทีมนําทางคลินิกทราบ และเขา

ประชุมโดยพรอมเพียงกัน 

เก็บเอกสารเขาแฟม 

ประธานทีมนําลงนาม 

ไมถูกตอง/แกไข 

สรุปวาระการประชุม เสนอประธานลงนาม 
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8 จัดทําโปสเตอร์ประชุมสัมพันธ์

แบบฟอรมการกรอกภาระงานและ Flow Chart รายบุคคล

นางสาวกาญจนา นิสารพะยุ

ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ

1.1 ตัวโครงการที่ไดรับการอนุมัติใหจัดโครงการฯ ของภาควิชา

1.2 เขียนใบงานจัดทําโปสเตอร พรอมแนบรายละเอียด ไปที่งาน

สื่อสารองคกร

1.3 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูล

1.4 ประกาศในชองทางประชาสัมพันธตางๆ เชน ออนไลน ออนไซต

ตัวโครงการท่ีไดรับการอนุมัตใิหจัด  

โครงการฯ ของภาควิชา 

เขียนใบงานจัดทําโปสเตอร พรอมแนบ

รายละเอียด ไปท่ีงานสื่อสารองคกร 

ประกาศในชองทาง

ประชาสัมพันธตางๆ เชน 

ออนไลน ออนไซต 

ไมถูกตอง/แกไข 
ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนของขอมูล 
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