
 

คู่มือปฏิบัติงานของภาควิชาสรีรวิทยา  

คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

  
ปรัชญา บัณฑิตย่อมฝึกตน 
  

ปณิธาน คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้รับการสถาปนาขึ้นด้วยจุดมุ่งหมายที่จะให้นิสิต
แพทย์มีเจตคติที่ดีในการรับใช้สังคม ให้มีความรอบรู้ และเชี่ยวชาญงานสาธารณสุขของประเทศ มีคุณธรรม และ
ความเสียสละเพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
 วิสัยทัศน์ เป็นสถาบันผลิตบุคลากรและสร้างองค์ความรู้ทางการแพทย์ที่ทันสมัย มีคุณภาพให้บริการด้านสุขภาพ
แก่ชุมชน ด้วยเทคโนโลยี วิชาการ และภูมิปัญญาไทยที่ได้มาตรฐานเพื่อเป็นสถาบันชั้นน าของประเทศในปี 2552 
 วิสัยทัศน์ของภาควิชา เป็นภาควิชาสรีรวิทยาที่มีการพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื่อง ทันสมัย และเป็นสากล 
  

พันธกิจ 
  

1.ผลิตบัณฑิตแพทย์ และสาขาที่เก่ียวข้องตลอดจนการศึกษาหลังปริญญา เพ่ือให้เกิดความรู้คู่คุณธรรม สอดคล้อง
กับความต้อการของชุมชนและสังคม 
2.มีการบริหารจัดการสถาบันอย่างมีเอกภาพ ประสิทธิภาพ เป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสามารถพ่ึงตนเอง 
3.ผลิตงานวิจัยพื้นฐาน ประยุกต์ ที่มีคุณภาพอย่างต่อเนื่องเป็นที่ยอมรับทั้งในประเทศและนานาชาติ 
4.มีการประกันคุณภาพ และระบบตรวจสอบคุณภาพท่ีได้มาตรฐานสากล 
5.ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
  

วัตถุประสงค์  
1.เพ่ือผลิตบัณฑิตแพทย์และแพทย์หลังปริญญาที่มีคุณธรรมและจริยธรรมในการประกอบวิชาชีพ 
2.เพ่ือผลิตบัณฑิตวิทยาศาสตร์การแพทย์ทุกระดับปริญญาที่มีคุณธรรมและจริยธรรมในการ ประกอบวิชาชีพ 
3.จัดให้มีหลักสูตรที่ได้มาตรฐานสากล ทันสมัย และเหมาะสมกับสภาพปัญหาของชุมชนและสังคม 
4.เพ่ือบริหารจัดการทรัพยากรของคณะฯ อย่างมีประสิทธิภาพ 
5.ผลิตงานวิจัยพื้นฐานและประยุกต์ที่เป็นที่ยอมรับระดับชาติ และนานาชาติ 
6.เพ่ือเผยแพร่งานวิจัยให้เป็นที่ยอมรับระดับชาติ และนานาชาติ 
7.เพ่ือประยุกต์ใช้ศาสตร์ทางการแพทย์ส าหรับให้บริการวิชาการแก่สาธารณชน เพ่ือให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน และ
ดูแลสุขภาพตนเองได้ 
  

 
 



1. โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานภาควิชาสรีรวิทยา 
 

งานสรบรรณ 

งานเบิก – จ่ายพัสดุ 

งานเอกสาร 

งานงบประมาณ 

งานประกันคุณภาพ 

งานอาคารสถานที่ 

ห้องปฏิบัตกิาร 
 

1.ห้องปฏิบัติการ (Cellular and Molecular   
Research)   RRRReseResearch) 

5.หอ้งปฏิบตัิการ (Cell -  culture) 

2.ห้องปฏิบัติการ (Neurophysiology Molecular 
Research) 

3.หอ้งปฏิบตัิการ (Natural produce Research) 

4.หอ้งปฏิบตัิการ (Physiology Research) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารงาน (Administration) 
chart 

 คณบดีคณะแพทยศาสตร์ 

หัวหน้าภาควิชาฯ 

งานบริการวิชาการ 

คณาจารย์ 

นักวิทยาศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการ 

พนักงานห้องสัตว์ทดลอง 

งานการประกันคุณภาพ 

งานการวิจัย 

งานการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

งานการเรียนการสอน 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 



2. บุคลากรสายสนับสนุน 

 

 

ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย)  น.ส.ดาวรุ่ง  ศรีจิตรพงศ์ 

ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ) Miss.Dawrung  Srijittapong 

ต าแหน่ง   นักวิทยาศาสตร์ 

Position    Scientist 

ภาระงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. สนับสนุนการเรียนการสอนรายวิชาแพทย์และพาราเมด 
2. การดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซ่ม วัสดุ/อุปกรณ์ เครื่องมือครุภัณฑ์ให้อยู่สภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ 
3. การจัดท าค าของบประมาณครุภัณฑ์ของภาควิชาสรีรวิทยา 
4. สนุบสนุนด้านงานวิจัยของภาควิชาสรีรวิทยา 
5. การจัดการสารเคมี ในภาควิชาสรีรวิทยา 
6. งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 



ขั้นตอนการท างาน 

1. สนับสนุนการจัดท าเอกสารการเรียนการสอนในระบบOn line และ On site ที่ภาควิชารบัผิดชอบรวมทั้ง
บัณฑิตและรายวิชา Para med 

2. สนับสนุนการเรียนการสอนด้านปฏิบัติการของภาควิชาทุกรายวิชาที่ภาควิชารับผิดชอบ 
3. จัดเตรียมปฏิบัติการและอ านวยความสะดวกทุกรายวิชาที่ภาควิชารับผิดชอบ 
4. ประสานงานกับกรรมการรายวิชาและนิสิตให้กับประธานรายวิชา 
5. ติดต่อประสานงานกับหน่อวยงานเวชนิทัศน์เพ่ือเตรียมสื่อการสอนให้กับรายวิชา 
6. ตรวจสอบการจองห้องในระบบและประสานงานเกี่ยวกับกับห้องสอบและห้องสอบย่อยกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
7. ตรวจเช็คครุภัณฑ์ส าหรับการเรียนการสอนให้พร้อมใช้งาน 
8. การดูแลบ ารุงรักษาเครื่องมือครุภัณฑ์ของภาควิชาให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ โดยให้บริษัทที่เป็นเจ้าของ

เครื่องมือวัสดุ/อุปกรณ์ต่างๆเข้ามาจัดการซ่อมแซ่ม และเครื่องมือที่มีปัณหาใช้งานไม่ได้ท าการส่งเรื่อง
จ าหน่ายและจัดตั้งค าของบประมาณในปีต่อๆไป 

9. ภาควิชาจะมีการบัณฑิตป.โท-เอก เพ่ือให้นักวิจัยต้องค านึงถึงเรื่องความปลอดภัย หรือการป้องกัน
อันตรายในห้องปฏิบัติการเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ระมัดระวังในการท า Lab และงานวิจัยต่างๆในการลด
ความเสี่ยงโดยให้ผ่านเกณฑ์มาตรฐานตามหลัก Biosafety ส่วนสารเคมีห้องปฏิบัติการจึงต้องมีการ
เก็บ และการใช้ที่ปลอดภัย จนการก าจัดทิ้ง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประธานรายวิชา 

คณะกรรมการรายวิชา 

ผูช้่วยเลขานกุาร 

สรุปการใชส้ือ่การสอนส าหรบัรายวิชาเพื่อสง่ใหก้บั

หนว่ยงานเวชนิทศัน ์

ประสานงานขอเอกสารจดัท าคูม่อืตา่งๆ สนบัสนนุการเรยีนการสอนปฏิบตัิการ 

ศกึษาเรือ่งการใชห้อ้งหอ้งตา่งๆ จากตารางสอน 

จองหอ้งในระบบของคณะ / ประสานงานกบั

เจา้หนา้ที่ท่ีรบัผิดชอบส าหรบัจองหอ้งนอกเหนือจาก

ตารางสอน 

สนบัสนนุการเรยีนการสอน 

ตรวจเช็คครุภณัฑส์  าหรบัการเรยีนการสอนใหพ้รอ้มใชง้าน 

ด าเนินการจดัสง่คูม่ือถึงกรรมการประจ ากลุม่ 

จดัท ารูปเลม่คูม่ือ 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง / จดัท ารูปเลม่ 

พรอ้มสอบ 

ประสานงานขอขอ้สอบยอ่ยของปฏิบตัิการกบัอาจารย์

ประจ าปฏิบตัิการ 

แบง่ขอ้สอบตามจ านวนนิสติประจ าหอ้งสอบ 

ช่วยควบคมุและดแูลอ านวยความสะดวกปฏิบตักิารของ

ภาควิชาทกุปฏิบตักิาร 

พรอ้มสอบ 

ประสานงานขอขอ้สอบจากประธานรายวิชาเพื่อท า

ดิจิตอล 

จดัอปุกรณ ์/ ครุภณัฑ ์ที่ส  าหรบัใชใ้นปฏิบตัิการใหเ้ป็น

กลุม่ๆตามจ านวนกลุม่นิสติ 

จดัเตรยีมอปุกรณ ์ / ครุภณัฑเ์พื่อใชต้ามบทปฏิบตัิการตาม

ตารางสอน 



 

ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย) น.ส.บุญมา ศรีปิ่นเป้า 

ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ) Miss.Boonma Sripinpao 

ต าแหน่ง   พนักงานบริการ 

Position   Service 

ภาระงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. งานสนับสนุนการเรียนการสอน 
- รับผิดชอบดูแลและจัดเตรียมสัตว์ทดลองเพ่ือการเรียนการเรียนการสอนและงานวิจัย 
- ดูแลความเรียบร้อยภายห้องปฏิบัติการและห้องสัตว์ทดลอง 
- ดูแลสัตว์ทดลองพร้อมให้อาหาร-น้ าดื่ม เปลี่ยนวัสดุรองนอน 
- รับวัสดุจากศูนย์สัตว์ทดลองเพ่ือน าเข้าห้องเก็บวัสดุ 
-ท าความสะอาดวัสดุและอุปกรณ์ที่ใช้ในสัตว์ทดลอง เช่น กรง  ภาชนะใส่น้ า 
-เตรียมวัสดุและอุปกรณ์เพ่ือรอรับและตรวจเช็คสัตว์ทดลองก่อนเข้าห้องเลี้ยงสัตว์ทดลอง 
-ส ารวจและตรวจเช็คอาหาร-วัสดุรองนอนเพ่ือจัดเตรียมสั่งซื้อให้มีพร้อมใช้เสมอ 
-  จัดเก็บซากสัตว์ทดลอง (ตู้แช่แข็ง) ก่อนการจ ากัดและเผา 
- บันทึกจ านวนผู้มาใช้ห้องสัตว์ทดลอง 

2. งานสนับสนุนงานวิจัย 
- มีการบันทึกและตรวจสอบจ านวนสัตว์ทดลองที่ยังอยู่ในห้องสัตว์ทดลองเป็นประจ าวัน 
- ช่วยท างานด้านปฏิบัติการที่ใช้สัตว์ทดลองส าหรับงานวิจัย 
- ช่วยเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการเรียนการสอนทางด้านปฏิบัติการทางสรีรวิทยา 
- ติดต่อสั่งสัตว์ทดลอง  อาหาร  วัสดุรองนอน 



-ประสานงานผู้ใช้ห้องสัตว์ทดลองเพ่ือแจ้งกรอกแบบฟอร์มล่วงหน้าเกี่ยวกับการน าสัตว์เข้ามาเลี้ยงในห้อง 
3. งานส านักงาน 

- เบิกวัสดุส านักงานส าหรับใช้ในห้องสัตว์ทดลอง 
- ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานห้องสัตว์ทดลอง 
- ตรวจเช็ควัสดุส านักงานในห้องสัตว์ทดลอง ด าเนินการเบิกให้เพียงพอต่อการใช้งาน 
- ท าใบเบิกพัสดุส่วนกลาง 
- จัดเก็บวัสดุส านักงานที่เบิกได้แล้วเก็บเข้าห้องเก็บของ/ตู้เก็บวัสดุ 
- ประสานงานกับบริษัทเพ่ือขอใบเสนอราคาในการสั่งซื้อวัสดุต่างๆ เช่น ผงหมึกเครื่องพิมพ์ วัสดุ
ส านักงานในห้องสัตว์ทดลอง 

4. งานบริการและซ่อมบ ารุง 
- ส ารวจและตรวจเช็ควัสดุ ครุภัณฑ์ที่อยู่ประจ าห้องสัตว์ทดลองให้มีสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอ 
- แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ที่มีการช ารุดและติดตามผล 

      5.  งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย) น.ส.โชติรส   รัชชนันท์ภร 

ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ) Miss.  CHOTIROS  RATCHANANPORN 

ต าแหน่ง   ผู้ปฏิบัติงานทั่วไป 

Position   Administrative Worker Office Location 

ภาระงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. งานสนับสนุนการเรียนการสอนของภาควิชา 

- ช่วยจัดท าและด าเนินการอัดส าเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน 

- ช่วยจัดท ารูปเล่มคู่มือรายวิชา, ปฏิบัติการรายวิชา 

- ช่วยประสานงานการเรียนการสอนในรายวิชาที่เปิดสอนของภาควิชา 

2. งานส านักงานภาควิชา 

- ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงาน พร้อมแจ้งซ่อม 

- ประสานงานข้อมูลข่าวสาร ต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกภาควิชา 
- ดูแลการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน จัดท าสถิติการใช้วัสดุส านักงาน 
- ตรวจเช็ควัสดุส านักงานคงเหลือก่อนด าเนินการเบิกให้เพียงพอต่อการใช้งาน 
- ดูแลการใช้ห้องประชุมและท าสถิติการใช้ห้องประชุม 
- จัดท าใบลงชื่อปฏิบัติงานของคณาจารย์ 
- ติดตามงานต่าง ๆ ที่มีก าหนดเวลาที่จะส่ง 
- จัดเตรียมเอกสาร เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม 
 

 

 

 



3. งานสารบรรณ 
ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
- งานรับ-ส่ง เอกสารของภาควิชา 
- ตรวจเช็คเอกสารและส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
- จัดเก็บเอกสาร/ค้นหาเอกสาร 
- งานร่างจดหมาย/บันทึกข้อความ/โต้ตอบหนังสือ 
  พิมพ์เอกสารและหนังสือ ราชการ ประกาศ/ค าสั่ง 
- งานพิมพ์เอกสารต่างๆ/ รายละเอียดของครุภัณฑ์ที่จะซื้อ 
- งานร่าง-พิมพ์เอกสารเกี่ยวกับการจัดอบรม 
 

4. งานการเงินและงบประมาณ 
- ท าเอกสารขอจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อม/ใบสั่งซื้อ 
- จัดท าบันทึกการเบิกวัสดุ 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าลงทะเบียนประชุมวิชาการ   
- จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนการเดินทางไปสอน  
- จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าจัดเลี้ยงประชุมรายวิชาที่ภาควิชารับผิดชอบ 

- จัดท าบันทึกค่าสอนของอาจารย์พิเศษ 

- จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน พ.ต.ส. 

- ตั้งเบิกในระบบทะเบียนคุมงบประมาณ 

- ติดตามการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแต่ละไตรมาส 

- จัดท าบัญชีการเบิกจ่ายงบประมาณของภาควิชา 

5. งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขออนุมัติจัดโครงการที่ได้รับงบประมาณของภาควิชา (ภายในประเทศ) 

 

 

 

 

 

ได้รับงบประมาณ

จัดท าบันทึกจัดข้อความเพ่ือให้ประธานจัดโครงการเซนต์ถึงคณบดี

จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ                                        
           ด าเนินโครงการ

สถานท่ีจัดงาน
ช่วยจัดเตรียมตรวจสอบความ

 ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้                     
   บันทึกขออนุมัติโครงการ     โครงการ             
   รายช่ือผู้เข้าร่วมฯ         ใบส าคัญรับ
เงิน
    หนังสือเชิญวิทยากร      
ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร อาหารว่าง

ช่วยรวบรวมหลักฐานการ
จ่ายเงิน                                            
ส่งเบิกภายใน    วัน

อนุมัติ

หนังสือเชิญ
วิทยากร 

       ช่วยด าเนินการจัดโครงการ   

ช่วยสรุปผลการจัดโครงการ 

เตรียมสถานท่ี 

เตรียมจัดเล้ียง

Copy ส าเนาจัดเก็บ



การขออนุมัติจัดโครงการที่ได้รับงบประมาณของภาควิชา IMSPQ (ต่างประเทศ) 

 

ได้รับงบประมาณ

จัดท าบันทึกจัดข้อความเพ่ือให้ประธานจัดโครงการเซนต์ถึงคณบดี

จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ                                        
           ด าเนินโครงการ

ขออนุมัติเดินทางต่างประเทศ

 ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้                     
   บันทึกขออนุมัติโครงการ  
   ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน                   
   รายช่ือผู้เข้าร่วมฯ     ใบส าคัญรับเงิน       
  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง                  
   ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก                           
  ค่าตั วเคร่ืองบิน 
 

ช่วยรวบรวมหลักฐานการ
จ่ายเงิน  ส่งเบิกภายใน     
   วัน

อนุมัติ

บันทึกถึงคณบดี  ายการศึกษา เร่ืองขอ
อนุญาตให้นิสิตเข้าร่วมโครงการ

 ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย

ช่วยสรุปผลการจัดโครงการ 

ท าบันทึกขอความอนุเคราห์ลงนามขอ
อนุญาตถึงผู้ปกครอง

ขออนุมัติอธิการบดี

ค่าตั วเคร่ืองบิน ประกอบด้วย 
       ใบเสร็จรับเงินค่าตั วฯ                        
       ใบ Broding-pass                                    
       ใบแสดงรายการเดินทาง

ช่วยด าเนินการจัด
โครงการเสร็จส้ิน

Copy ส าเนาจัดเก็บ

บันทึกส่งงานบริหารและธุรการเพ่ือเสนอ
เข้าในวาระท่ีประชุมคณะกรรมการคณะฯ



 

รายละเอียดค าขอครภุณัฑ์ประจ าป ี                                       

 

 

 

ได้รับใบเสนอราคาจากอาจารย์ หรือขอใบเสนอ

จัดท าใบขวาง

  รวบรวมรายการ สรุปจ านวนครุภัณฑ์และ ยอดเงิน

จัดท าบันทึกส่งงานนโยบายและแผน                                           

    Copy ส าเนาจัดเข้าแ  ม

จัดพิมพ์สเปกครุภัณฑ์ตามรายการท่ีอาจารย์ผู้เสนอต้ัง

        ส่งไฟล์ให้งานนโยบายและแผน               



 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

 

ได้รับใบเสนอราคาจัดซ้ือจัดจ้าง หรือจ้างซ่อม

Copy ส าเนาจัดเข้าแฟ้ม

อนุมัติ 

  แจ้งบริษัทด าเนินการส่งวัสดุ

ท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ  
จัดจ้าง

ส่งหน่วยงานพัสดุ

 ไม่อนุมัติ 

รับใบแจ้งหนี ้ใบส่งของ

คีย์รายการเข้าระบบ Electronic 
Budgeting

รองคณบดีฯ เซนต์

หัวหน้าภาคเซนต์

กรรมการลงนามในใบตรวจรับ ใบเบิก

ส่งหน่วยงานพัสดุ


