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คํานํา 

 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนสถาบันระดับอุดมศึกษาท่ีมีชื่อเสียงเปนท่ีรูจัก

อยางกวางขวาง ท้ังในระดับจังหวัด และระดับประเทศ ผลิตนักศึกษาท่ีมีคุณภาพใหเปนบุคลากรท่ีทํา

คุณประโยชนแกประเทศชาติเปนระยะเวลานาน ตั้งแตป พ.ศ. ๒๔๖๕ ทางมหาวิทยาลัยราชภัฏฯ ได

ใหความสําคัญกับการพัฒนาดานการศึกษาของนักศึกษาอยางตอเนื่อง ไมเพียงเทานั้นยังไดตระหนัก 

ถึงความสําคัญในการดูแลสุขภาพในเรื่องโรคติดตอทางเพศสัมพันธ และยาเสพติดในสถานศึกษา ของ

นักศึกษา คณาจารย และเจาหนาท่ีทุกคนอยูเสมอ และมีนโยบายใหจัดตั้งหองใหคําปรึกษา งานศูนย

เวชศึกษาปองกัน เพ่ือดูแลเรื่องโรคติดตอทางเพศสัมพันธ และยาเสพติดใหนักศึกษา คณาจารย และ 

เจาหนาท่ีทุกคน ตลอดจนเปนแหลงใหความรู และคําปรึกษาดานสุขภาพในดาน การปองโรคติดตอ

ทางเพศสัมพันธ และยาเสพติดใหกับนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคโดยท่ัวไป 

  ศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ และ งานศูนยเวชศึกษาปองกัน  กองพัฒนา

นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ 

เสมอมา และไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ และ ศูนยเวชศึกษาปองกัน  

เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานศูนยเวชศึกษาปองกัน และศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ เปน

ขอมูลสําหรับผูสนใจตอไป  

ศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ และ งานศูนยเวชศึกษาปองกัน กองพัฒนา

นักศึกษาหวังวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอหนวยงานตางๆ ในการดําเนินภารกิจตางๆ ใหบรรลุ

วัตถุประสงคตอไป 

 

ชิดชนก  ธเนศตรีรัตน 

สิงหาคม ๒๕๕๘  

 

 

 

 



  สารบัญ 

บทท่ี หนา 

คํานํา ก 

สารบัญ ข 

สารบัญภาพ ค 

บทนํา ๑ 

คูมือ ปฏิบัติงานศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ ๒ 

 นโยบาย ๒ 
 วัตถุประสงค ๒ 
 กลุมเปาหมาย ๒ 
 อัตรากําลัง ๒ 
 ขอบเขตการใหบริการ ๒  
 ข้ันตอนการบริการงานหองพยาบาล ๓ 
 เวลาเปดทําการ ๔ 
 ระเบียบการเสนอซ้ือยา ๔ 
 ระเบียบการจายยา ๕ 
 การทําความสะอาดหองพยาบาล ๕ 
  

คูมือ ปฏิบัติงานศูนยเวชศึกษาปองกัน  

 ๑ บทนํา ๙  

  วัตถุประสงค ๙ 
  ขอบเขต ๙ 
  เวลาเปดทําการ ๙ 
  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ ๑๐ 
  คําจํากัดความเบื้องตน ๑๐ 
 
 ๒ โครงสรางและหนาท่ีรับผิดชอบ ๑๑ 
  ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ๑๑ 
  โครงสรางหนวยงานกองพัฒนานักศึกษา ๑๒ 
  โครงสรางการบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา ๑๓ 



    

สารบัญ (ตอ) 
บทท่ี  หนา 
 
  แผนภูมิการปฏิบัติงาน Activity Chart ๑๔ 
  Flow Chart การจัดทําโครงการโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
ในสถานศึกษา    ๑๕
  Flow Chart การจัดกิจกรรมวันเอดสโลกของทุกป ๑๖ 
  Flow Chart การเขารวมประชุมคณะทํางานเฝาระวังปญหายาเสพติดระดับ จังหวัด
นครสวรรค ๑๗
  Flow Chart งานพัสดุของกลุมศูนยเวชศึกษาปองกัน ๑๘ 
  
 ๓ แนวคิดทางทฤษฎี ๑๙ 
  แนวคิดเก่ียวกับพฤติกรรมสุขภาพ ๑๙
  แนวคิดและทฤษฎีการจัดการ ๒๒
  
 ๔ เทคนิคการปฏิบัติงาน ๒๕ 
  การจัดทําหนังสือออกภายใน(บันทึกขอความ) ๒๗ 
  การทําหนังสือออกภายนอก ๓๐ 
  การรับหนังสือ ๓๓ 
   
 ๕ ปญหาอุปสรรค  แนวทางการแกไข และการพัฒนา  ๓๗ 
  ปญหาอุปสรรค ๓๗ 
  แนวทางการแกไขและการพัฒนา ๓๗ 
 
บรรณานุกรม 
ภาคผนวก ก 
ภาคผนวก ข 
ประวัติผูเขียน 
   
  
 
 
   
 
 



สารบัญภาพ 

ภาพท่ี หนา 

 ๒.๑   ภาพแผนภูมิโครงสรางหนวยงานกองพัฒนานักศึกษา ๑๒ 

 ๒.๒  แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา ๑๓ 

 ๒.๓  แผนภูมิโครงสรางอัตรากําลังกลุมงานศูนยเวชศึกษาปองกัน กองพัฒนานักศึกษา ๑๔ 

 ๒.๔  แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ๑๔ 

 ๒.๕  แผนภาพการจัดโครงการโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธในสถานศึกษา ๑๕ 

 ๒.๖  แผนภาพการจัดกิจกรรมวันเอดสโลกของทุกป ๑๖ 

 ๒.๘  แผนภาพการเขารวมประชุมคณะทํางานเฝาระวังปญหายาเสพติด  

ระดับจังหวัดนครสวรรคทุกเดือน ๑๗ 

 ๒.๙ แผนภาพงานพัสดุของกลุมงานศูนยเวชศึกษาปองกัน ๒๘ 

 ๔.๑ ภาพแสดงการจัดทําหนังสือภายในของศูนยเวชศึกษาปองกัน ๒๘ 

 ๔.๒  ภาพแสดงการจัดทําหนังสือออกภายนอกของศูนยเวชศึกษาปองกัน ๓๑ 

 ๔.๓  ภาพแสดงการรับหนังสือของศูนยเวชศึกษาปองกัน ๓๔ 

     ๔.๔  ข้ันตอนการใหบริการ และใหคําปรึกษา งานศูนยเวชศึกษาปองกัน  ๓๖ 

 

 

 

 

 

 



๑ 

 

บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 

ศูนยพยาบาลและสง เสริมสุขภาพ และ ศูนย เวชศึกษาปองกัน กองพัฒนานักศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคมีนโยบายท่ีจะใหการดูแลงานดานการรักษาพยาบาลเบื้องตน ให

คําปรึกษา งานรณรงคปองกันแกไขปญหายาเสพติด โรคเอดส และโรคติดตอ ทางเพศสัมพันธ งานคัด

กรองติดตาม และรายงานผลนักศึกษากลุมเสี่ยง ตลอดจนเปนแหลงใหความรูในเรื่องของยาเสพติดและ

โรคเอดสในสถานศึกษา เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายของสถาบันท่ีตองการใหหนวยงานตาง ๆ พัฒนา

ระบบการปฏิบัติงานใหมีความสะดวก รวดเร็ว และนําทรัพยากรท่ีมีอยูมาใชใหเกิดประโยชนตอองคกร 

เพ่ือใหเกิดกระบวนการเรียนรูและการพัฒนางานผูปฏิบัติงาน จึงมีแนวคิดในการจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานข้ึนโดยใชองคความรูจากการท่ีไดปฏิบัติงานอยูเปนประจําเพ่ือเปนการถายทอด และสืบตอ

งานท่ีปฏิบัติอยูใหเกิดความตอเนื่องในการปฏิบัติงานตอไป เพ่ือให งานศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ 

และ งานศูนยเวชศึกษาปองกัน  กองพัฒนานักศึกษา  มีการจัดทําคูมือการใหบริการท่ีชัดเจน อยางเปน

ลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของ

หนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน และเพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางาน ท่ีสามารถ

ถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม และสามารถนํามาใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากร รวมท้ังแสดง หรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจ และใช

ประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู เพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความตองการของผูรับบริการได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๒ 

 

คูมือปฏิบัติงานศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ 

๑.  นโยบาย 

 งานศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคมีนโยบายท่ีจะใหการ

ดูแลและใหการรักษาโรคเบื้องตน การปฐมพยาบาล และใหการพยาบาลเบื้องตนแกนักศึกษา คณาจารย 

และเจาหนาท่ีทุกคนในมหาวิทยาลัย ตลอดจนเปนแหลงใหความรู ใหคําปรึกษาเก่ียวกับโรคตาง ๆ และ

การดูแลสุขภาพโดยท่ัวไป 

๒.  วัตถุประสงค 

๑. ใหการดูแลรักษาโรคเบื้องตนแกนักศึกษาทุกคณะ ทุกระดับชั้น รวมถึงคณาจารย และ
เจาหนาท่ีทุกคนในมหาวิทยาลัย 

๒. ดูแลปฐมพยาบาล และใหการพยาบาลเบื้องตนแกผูไดรับบาดเจ็บ ผูปวยฉุกเฉิน และผูปวย
ท่ัวไป 

๓. ใหคําปรึกษาดานสุขภาพอนามัยแกนักศึกษา คณาจารย และเจาหนาท่ีทุกคน 
๔. เผยแพรความรูเก่ียวกับโรคตาง ๆ และการดูแลสุขภาพท่ัวไป 

๓. กลุมเปาหมาย 

 ๑. นักศึกษาทุกคณะ ทุกระดับชั้น ท้ังภาคปกติ และกศ.บป. 
 ๒. คณาจารยทุกคณะทุกโปรแกรมวิชา 
 ๓. เจาหนาท่ีทุกคนในมหาวิทยาลัยราชภัฏฯ 
๔. อัตรากําลัง 

  อาจารยพยาบาล           ๑      คน 

  พนักงานชวยการพยาบาล                             ๑      คน 

๕. ขอบเขตการใหบริการ 

๑. การตรวจและประเมินอาการเจ็บปวยเบื้องตน 

๒. การปฐมพยาบาลและใหการพยาบาลเบื้องตน 

๓. ใหยาเพ่ือบรรเทาอาการเบื้องตน 

๔. ทําแผลและตกแตงบาดแผล 

๕. ลางตา หยอดตาและปดตา 

 
 



๓ 

 

๖. ประคบความรอนหรือความเย็น เพ่ือบรรเทาอาการเจ็บปวด การปวดเม่ือยกลามเนื้อ หรือขอ

เคล็ด 

๗. เขาเฝอกชั่วคราว  กรณีขอเคล็ด ขอเคลื่อน หรือกระดูกหัก 

๘. ดูแลใหนอนพักในหองสังเกตอาการ และติดตามประเมินอาการอยางใกลชิด 

๙. ใหคําปรึกษาดานสุขภาพ และใหคําแนะนําเก่ียวกับโรค  ตลอดจนการปฏิบัติตนอยางถูกตอง 

และเหมาะสมกับโรค 

๑๐. ใหความรูเก่ียวกับโรคและการดูแลสุขภาพอยางถูกตอง เผยแพรความรูและแนวคิดใหมใน

การดูแลสุขภาพ 

๑๑. จัดหนวยปฐมพยาบาลท้ังภายในและภายนอกสถานท่ี 

๑๒. ประสานงานการสงตอผูรับบริการไปโรงพยาบาลสวรรคประชารักษ  เพ่ือรับการรักษา  ท่ี

ถูกตอง 

๑๓. ติดตามเยี่ยมผูเจ็บปวยท่ีเขารับการรักษาในโรงพยาบาล และประสานงานกับเจาหนาท่ีใน

หอผูปวย เพ่ือความสะดวกในการใหบริการ การใชสิทธิบัตรสุขภาพ การจายยา และติดตามการประเมิน

ความกาวหนาของโรคตามสมควร 

 

๖. ข้ันตอนการบริการงานหองพยาบาล 

๑. ลงชื่อในสมุดบันทึกผูรับบริการ 

๒. ซักประวัติความเจ็บปวย เชน มีอาการอยางไร เปนมาก่ีวัน มีอาการแทรกซอนอ่ืน ๆ          

รวมดวยหรือไม 

๓. ตรวจรางกายเบื้องตน เชน ความดันโลหิต อัตราชีพจร อัตราการหายใจ และอุณหภูมิ

รางกาย 

๔. ใหการพยาบาลเบื้องตนตามอาการ 

๕. ใหยา เพ่ือบรรเทาอาการและรักษาตามอาการความเจ็บปวย 

๖. ใหคําแนะนําในการปฏิบัติตนท่ีเหมาะสมขณะเจ็บปวย 

 
 



๔ 

 

๗. ถาอาการไมดีข้ึน อนุญาตใหนอนพักในหองสังเกตอาการไดจนกวาอาการจะดีข้ึน 

๘. หลังนอนพักถาอาการยังไมดีข้ึน หรือประเมินแลววาความเจ็บปวยมีอาการ 

รุนแรง  ใหประสานงานกับฝายยานพาหนะของสถาบัน เพ่ือนําผูปวยสงตอเพ่ือเขารับการรักษาใน

โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลอ่ืน ๆ  

๙. สรุปการรักษาพยาบาล โดยบันทึกจํานวนยา เวชภัณฑและการพยาบาลท่ีใหแกผูรับบริการ

ทุกครั้ง 

๗. เวลาเปดทําการ 

  วันจันทร - ศุกร      เวลา   ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

  วันเสาร -  อาทิตย  เวลา   ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

  พักรับประทานอาหารกลางวัน    เวลา   ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. 

  เวนวันหยุดราชการและวันหยุดของมหาวิทยาลัยฯ 

๘. ระเบียบการเสนอซ้ือยา 

๑. ใชแบบเสนอซ้ือ (จํานวน ๓ ใบ) เสนอซ้ือตามงบประมาณท่ีสํานักกิจการนักศึกษา (สนก.)  

จัดสรรใหเทอมละ ๑ ครั้ง (ถายอดการสั่งซ้ือไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท ไมตองใชใบสั่งซ้ือ) 

๒. ตรวจสอบชนิด ปริมาณ ราคายาและเวชภัณฑ ขององคการเภสัชกรรม (รานบริการเภสัช)  

พรอมท้ังสรุปยอดรวมราคายา และเวชภัณฑกอนเสนอซ้ือสงใหเจาหนาท่ีพัสดุเซ็นชื่อ   

 - หากยอดการสั่งซ้ือไมเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท ใหเสนอผูอํานวยการ สนก. เพ่ืออนุมัติไดทันที 

 - แตหากการสั่งซ้ือไมเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท ใหเสนอผูอํานวยการ สนก.  เพ่ือเสนออธิการบดีเพ่ือ

อนุมัติและแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

   ถายอดเสนอซ้ือนอยกวา  ๕,๐๐๐  บาท  จะมีผูตรวจสอบ  ๑  คน 

   ถายอดเสนอซ้ือมากกวา  ๕,๐๐๐  บาท  จะมีผูตรวจสอบ  ๓  คน 

๓. หลังการอนุมัติใหดําเนินการสั่งซ้ือยาและเวชภัณฑ 

 
 



๕ 

 

๔. เตรียมหนังสืออนุมัติเบิกจาย ใบตรวจรับพัสดุ ใบเบิกพัสดุและติดใบสงของใหเรียบรอย (รวม 

๔ แผน) เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบ (ถายอดการสั่งซ้ือไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท ไมตองใช        ใบตรวจ

รับพัสดุ) 

๕. เม่ือรานขายยานํายาและเวชภัณฑมาสงแลว ตองใหประธานและกรรมการตรวจรับพัสดุ

ตรวจรับของและลงชื่อในใบตรวจรับพัสดุกอนเก็บของทุกครั้ง 

๖. ใหนําเอกสารท้ังหมด (๗ แผน) สงคืนหองพัสดุ 

๙. ระเบียบการจายยา 

๑. การจายยาตามความเจ็บปวยของผูท่ีมารับบริการในหองพยาบาล 

๒. การจายยาเพ่ือสํารองใชในเฉพาะกรณี  ดังนี้  

๒.๑ เพ่ือสํารองใชในหอพักอาจารยและหอพักนักศึกษา 

๒.๒ เพ่ือสํารองใชในการออกหนวยปฐมพยาบาลท้ังภายในและภายนอกสถานท่ี 

๒.๓ เพ่ือสํารองใชในการเดินทางทัศนศึกษาของนักศึกษา 

๒.๔ เพ่ือสํารองใชในการเดินทางเพ่ือศึกษาดูงานของคณาจารย 

๒.๕ เพ่ือใชในกรณีอ่ืน ๆ  

ทําโดยใหอาจารยท่ีรับผิดชอบเขียนบันทึกการขอใชยาสํารอง เสนอผานอาจารยประจําศูนย

พยาบาลและสงเสริมสุขภาพเพ่ือขออนุมัติ 

๑๐. การทําความสะอาดหองพยาบาล 

การทําความสะอาดรายวัน 

 ๑. เช็ดทําความสะอาดโตะรับบริการจายยา โตะทํางาน และโตะรับแขก 

๒. กวาดพ้ืน ถูพ้ืนในหอง และระเบียงท่ีนั่งบริเวณหนาหอง 

๓. ตรวจสอบความเรียบรอยของโตะ เตียงและแกวน้ํา เพ่ือเตรียมพรอมใชงานทุกวัน 

๔. รดน้ําตนไม 

๕. ท้ิงขยะ ปดไฟ 

 
 



๖ 

 

การทําความสะอาดรายสัปดาห 

วันทํางาน รายการ 

  จันทร - Check ตู stock ยาและเวชภัณฑ     

  อังคาร - Check Counter จายยา ใหมีความพรอมท่ีจะใชงานอยูเสมอ 

  พุธ - เช็ดเตียงทําแผล รถทําแผล ขัดอางลางมือ และเปลี่ยนน้ํายาแชเครื่องมือ 

  พฤหัส - นึ่งสําลี ผากอซ ของใชและอุปกรณตาง ๆ ทําใหสะอาดปราศจากเชื้อ 

  ศุกร - เช็ดเตียงในหองสังเกตอาการ เช็ดมานก้ันหอง 

  เสาร - ทําความสะอาดหองน้ํา และหองเก็บของใหสะอาดเรียบรอย 

  อาทิตย - ลางตูเย็น และเครื่องเรือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๗ 

 

การทําความสะอาดรายเดือน 

วันทํางาน รายการทําความสะอาด 

ทุกวันจันทรสัปดาหแรกของเดือน - ตรวจสอบและทําความสะอาดตูเก็บของทุกวัน  

 - Stock ยาทุกชนิด 

 - Stock น้ํายาทําแผล และน้ํายาฆาเชื้อ 

 - Stock เวชภัณฑ ไดแก กอซ สําลี ไมพันสําลี 

ทุกวันอังคารสัปดาหแรกของทุกเดือน - ทําความสะอาดผนังหองเพดานหอง  เช็ดหลอดไฟ       

หลังตูเหล็ก 

ทุกวันพุธสัปดาหแรกของทุกเดือน - เช็ดทําความสะอาดลูกกรงเหล็ก กระจก หนาตาง และ

ประตูหอง 

ทุกวันพฤหัสสัปดาหแรกของเดือน - เช็ดทําความสะอาดพัดลมติดผนัง และพัดลมดูดอากาศ 

เช็ดหลอดไฟ 

ทุกวันศุกรสัปดาหแรกของทุกเดือน - ทําความสะอาดประตูหนาหอง เครื่องระบายอากาศของ

เครื่องปรับอากาศ 

ทุกวันเสารสัปดาหแรกของทุกเดือน - ตรวจสอบปริมาณน้ําในถังเก็บน้ํา 

ทุกวันอาทิตยสัปดาหแรกของทุกเดือน - ตัดหญาและตกแตงตนไม 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๘ 

 

การทําความสะอาดรายภาคการศึกษา 

๑. ตรวจสอบความสะอาดเรียบรอยของศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพท้ังหมด และอบหอง

กอนเปดภาคการศึกษา 

๒. ตรวจสอบการทํางานของเครื่องปรับอากาศภายในศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ        

ตามกําหนด ทุกวันศุกรของการเปดภาคการศึกษา 

๓. สงซักผาปูท่ีนอน ผาขวางเตียง ผาหม ผาคลุมเตียง ผามานก้ันหอง และผามานหนาตาง ทุก

วันศุกรสุดทายกอนปดภาคการศึกษา 

๔. ขัดพ้ืนหองวันศุกรสุดทายกอนปดภาคการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๙ 

 

คูมือ ปฏิบัติงานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

วัตถุประสงค  

๕. ใหนักศึกษาทุกคณะ ทุกระดับชั้น รวมถึงคณาจารย และเจาหนาท่ีทุกคนในมหาวิทยาลัยฯ ได
ตระหนักถึงภัยรายของยาเสพติดได 

๖. ใหนักศึกษาทุกคณะ ทุกระดับชั้น รวมถึงคณาจารย และเจาหนาท่ีทุกคนในมหาวิทยาลัยฯ ได
ตระหนักถึงภัยรายของโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธได 

๗. ให คําปรึกษาดานสุขภาพอนามัยในเรื่องโรคเอดส  และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ                 
แกนักศึกษา คณาจารย และเจาหนาท่ีทุกคน รณรงคใหนักศึกษารูจักวิธีการใชถุงยางอนามัยอยางถูกวิธี 
และรูจักปองกันโรคติดตอทางเพศสัมพันธไดอยางถูกตอง และเหมาะสม  

๘. เผยแพรความรูเก่ียวกับงานยาเสพติดและรวมมือและประสานงานเครือขายในการปองกันยา
เสพติดและโรคเอดส 

๙. จัดกิจกรรมรณรงคปองกันและแกไขปญหายาเสพติดและโรคเอดส                                                                                                                                                                                        
 

ขอบเขต 

         คูมือมาตรฐานการบริการและการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมข้ันตอนของกลุมงานภายในงานศูนยเวช

ศึกษาปองกัน  กองพัฒนานักศึกษา ตามโครงสรางงานในปการศึกษา ๒๕๕๘ ดังนี้ 

 เวลาเปดทําการ 

  วันจันทร - ศุกร      เวลา   ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

  วันเสาร -  อาทิตย  เวลา   ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

  พักรับประทานอาหารกลางวัน    เวลา   ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. 

  เวนวันหยุดราชการและวันหยุดของมหาวิทยาลัยฯ     

 

 

 

 

 

 
 



๑๐ 

 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

๑. ผูรับบริการจะไดรับความรู ความเขาใจเก่ียวกับวิธีการใหตนเองหางจากพิษภัยจาก               

ยาเสพติด และโรคเอดสได  และทราบถึงข้ันตอนการรับบริการงานศูนยเวชศึกษาปองกัน และรวมไปถึง

การทํางานของระบบสารบรรณ และสามารถใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒.สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 

เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุ

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

คําจํากัดความเบ้ืองตน 

 งานศูนยเวชศึกษาปองกัน หมายถึง หนวยงานท่ีใหบริการของมหาวิทยาลัยฯ ซ่ึงมีพันธกิจท่ี

สอดคลองกับมหาวิทยาลัยฯ เปนการสงเสริมและพัฒนานักศึกษามหาวิทยาลัยฯ ใหมีทักษะชีวิตเพ่ือ

ดําเนินชีวิตใหปลอดจากยาเสพติดและโรคเอดส 

 งานศูนยเวชศึกษาปองกัน ไดรับการสนับสนุนงบประมาณในการจัดทําโครงการเอดส และ     

ยาเสพติดกับหนวยงานภายนอกสถาบัน ในการปองกันโรคเอดส และยาเสพติดภายในสถานศึกษา 

มาตรฐาน คือ สิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒) มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 

เปนผลงานการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ี

ผูปฏิบั ติงานสวนใหญทําได โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆดาน อาทิ           

ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิพล 

 

 

 

 

 

 

 
 



๑๑ 

 

บทท่ี ๒ 

โครงสรางและหนาท่ีรับผิดชอบ 

 กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเปนหนวยงานท่ีจัดต้ังข้ึนตาม

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ และตามประกาศกระทรวงศึกษา เรื่องแบงสวนราชการใน

สถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๒ ทําหนาท่ีควบคุมดูแล และประสานงานดานกิจการนักศึกษาของสถาบัน 

 กองพัฒนานักศึกษา มีบทบาทสําคัญในการสนับสนุนภารกิจการผลิตบัณฑิต ใหเปนคนท่ี

สมบูรณโดยการพัฒนาและเสริมสรางบุคลิกภาพของนักศึกษา ใหมีความสมบูรณท้ังทางดานรางกาย 

จิตใจ สังคม อารมณ สังคม และสติปญญา เพ่ือใหนักศึกษาเปนบุคลากรท่ีมีคุณภาพของสังคม สามารถ

ดํารงชีวิตอยูรวมกับบุคคลอ่ืนไดอยางปกติสุข ในสวนของศูนยเวชศึกษาปองกัน และศูนยพยาบาลและ

สงเสริมสุขภาพนั้น เปนหนวยงานยอยหนวยงานหนึ่งของกองพัฒนานักศึกษา ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรคท่ีตองใหบริการแกนักศึกษา 

ปรัชญา (Philosophy) 

"สงเสริมนักศึกษา พัฒนาบัณฑิต เนนคุณธรรม นํากิจกรรม ล้ําบริการ กลาวขานการกีฬา" 

วิสัยทัศน (Vision) 

มุงความเปนเลิศ 

มุงความเปนสากล 

การรวมมือระหวางสถาบัน 

การสงเสริมสุขภาพอนามัยดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม และสติปญญาของนักศึกษา 

พันธกิจ (Mission) 

สํานักกิจการนักศึกษา เปนหนวยงานท่ีดูแลเก่ียวกับงานกิจการนักศึกษา ซ่ึงมีบทบาทสําคัญใน

การสนับสนุนภารกิจการผลิตบัณฑิต ใหเปนคนท่ีสมบูรณโดยการพัฒนาและเสริมสรางบุคลิกภาพของ

นักศึกษา ใหมีความสมบูรณท้ังทางดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม และสติปญญา 

 

 

 

 

 

 

 
 



๑๒ 

 

โครงสรางหนวยงานกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๑ แผนภูมิโครงสรางหนวยงานกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

สาํนกังานอธิการบด ี

กองพฒันานกัศกึษา 

หวัหนา้กลุม่งาน

บรกิารและสวสัดิการ 

หวัหนา้กลุม่งานกิจกรรม 

หวัหนา้กลุม่งานกีฬาและ

นนัทนาการ 

หวัหนา้กลุม่งานกองทนุ

 

หวัหนา้กลุม่งานศนูย์

เวชศกึษาปอ้งกนั 

งานแนะแนว 

งานกองทนุกูย้มืเพ่ือ

การศกึษา 

 
 



๑๓ 

 

โครงสรางการบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๒ แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

รองอธิการบดฝ่ีายกิจการนกัศกึษา 

ผูอ้าํนวยการกองพฒันานกัศกึษา 

รองผูอ้าํนวยการกองพฒันานกัศกึษา 

หวัหนา้กลุม่งาน

บรกิารและสวสัดิการ 

หวัหนา้กลุม่งานกิจกรรม 

หวัหนา้กลุม่งานกีฬาและ

นนัทนาการ 

หวัหนา้กลุม่งานกองทนุ

 

หวัหนา้กลุม่งานศนูย์

เวชศกึษาปอ้งกนั 

งานการเงินและพสัด ุ

งานธุรการ 

งานบรหิารทั่วไปและประกนัคณุภาพ

 

งานแนะแนว 

งานกองทนุกูย้มืเพ่ือ

การศกึษา 

หวัหนา้งานกองทนุฯ 

 
 



๑๔ 

 

แผนภูมิการปฏิบัติงาน(Activity Chart) 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๔  แผนภูมิการปฏิบัติงาน(Activity Chart) 

 

 

งานนโยบายและแผน 

๑.บรหิารงานจดัการงานศนูยเ์วชให้

เป็นไปตามระเบียบ คาํสั่ง และ

วตัถปุระสงคข์องมหาวิทยาลยัราชภฏั

นครสวรรค ์

๒.กาํหนดนโยบายการปฏิบตังิานของ

บคุลากรภายในงานศนูยเ์วชศกึษา

ปอ้งกนั 

๓.บรหิารงานตามหลกัธรรมาภิบาล 

๔.กาํหนดนโยบายและแผนการ

ปฏิบตัิงานดงันี ้

สอดคลอ้งกบักลยทุธแ์ละยทุธศาสตร์

ของมหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์

๕.จดัระบบและกลไกการบรหิาร

ทรพัยากรบคุคล 

๖.จดัระบบและกลไกการบรหิารความ

เสีย่ง 

๗.ดแูลระบบการปฏิบตัิงาน และระบบ

ประกนัคณุภาพ 

งานศนูยเ์วชศกึษาปอ้งกนั 

๑.จดัทาํโครงการโรคเอดส ์และโรคติดตอ่ทางเพศสมัพนัธ ์             

ในสถานศกึษา                                                                                          

๒ จดักิจกรรมวนัเอดสโ์ลกของทกุปี                                                           

๓.จดัทาํโครงการรณรงคย์าเสพตดิในสถานศกึษา                                         

๔.เขา้รว่มประชมุคณะทาํงานเฝา้ระวงัปัญหายาเสพตดิ  

ของระดบัจงัหวดันครสวรรค ์                                                                                 

๕.งานพสัดขุองกลุม่งานศนูยเ์วชศกึษาปอ้งกนั                                  

                                   

 
 



๑๕ 

 

Flow Chart การจัดทําโครงการโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๕ การจัดทําโครงการโรคเอดสและโรคตดิตอทางเพศสัมพันธในสถานศึกษา 

 

 

 

 

เขียนโครงการโรคเอดสแ์ละโรคตดิตอ่ทางเพศสมัพนัธเ์พ่ือขอรบั

งบประมาณสนบัสนนุโครงการจากสาํนกัโรคเอดสว์ณัโรคและ

โรคติดตอ่ทางเพศสมัพนัธก์ระทรวงสาธารณสขุ 

เสนอผูบ้รหิารลงนามเอกสาร 

 

รา่งหนงัสอืนาํสง่โครงการ 

ออกเลขหนงัสอืนาํสง่ 

เสนอผูบ้รหิารลงนาม                 

หนงัสอืนาํสง่ 

สง่โครงการให ้สอวพ.  กรมควบคมุโรค 

กระทรวงสาธารณสขุ 

บรรจซุอง จา่หนา้ซอง สง่ไปรษณีย์

ลงทะเบียนแบบธรรมดา 

ก่อนดาํเนินการจดัโครงการประมาณ 1 

เดือนรบัเงินโอนจาก สอวพ. ในการจดัทาํ

โครงการเอดสใ์นสถานศกึษา 

ดาํเนินการจดัทาํใบตอบรบัการโอนเงิน เสนอผูบ้รหิารลง

นาม  แลว้จดัสง่เอกสารใบสาํคญัรบัเงิน + สาํเนาบตัร

ปปช. ผูร้บัเงิน  ใหท้างสอวพ. โดยการสง่ไปรษณียแ์บบ

ธรรมดา 

ดาํเนินการจดัโครงการ 

จดัทาํสรุปโครงการและสง่เอกสาร การ

เบิกจา่ยใหท้าง สอวพ. ภายในระยะเวลาท่ี

กาํหนด 

เตรยีมนาํเสนองานโครงการเอดส ์

ตามท่ีสอวพ.สง่หนงัสอืมา 

 
 



๑๖ 

 

Flow Chart การจัดกิจกรรมวันเอดสโลกของทุกป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๖ การจัดกิจกรรมวันเอดสโลกของทุกป  

 

 

เสนอผูบ้รหิารลงนามเอกสารโครงการ 

จดับอรด์ใหค้วามรูเ้รือ่งเอดส ์และโรคติดตอ่

ทางเพศสมัพนัธแ์ละดาํเนินการจดักิจกรรรม/

ตอบคาํถามชิงรางวลั/การใสถ่งุยางอนามยัท่ี

ถกูวิธี 

โทรประสานงานก่อน/ทาํหนงัสอืขอรบัการ

สนบัสนนุถงุยางอนามยัจาก สาํนกังาน

สาธารณสขุ จงัหวดันครสวรรค ์

เสนอผูบ้รหิารลงนามเอกสาร 

สง่หนงัสอืดว้ยตนเอง/รบัถงุยางอนามยัแจก

ฟร ีจาํนวน ๔,๐๐๐ ชิน้ตอ่ครัง้ 

มีของรางวลัแจกโดยการใชง้บประมาณจาก

การบรหิารงานศนูยเ์วชศกึษาปอ้งกนั 

ทาํแบบประเมินโครงการและสรุปโครงการวนั

เอดสโ์ลก 

เขียนโครงการจดักิจกรรมวนัเอดสโ์ลก 

๑ ธนัวาคม ของทกุปี 

 

 
 



๑๗ 

 

Flow Chart การเขารวมประชุมคณะทํางานเฝาระวังปญหายาเสพติดระดับจังหวัดนครสวรรคทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๘ การเขารวมประชุมคณะทํางานเฝาระวังปญหายาเสพตดิระดับจังหวัดนครสวรรคทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

รบัหนงัสอืการเขา้ประชมุคณะทาํงานยาเสพตดิ จากศพส.จ.นว 

ทาง  E-Mail หรอืทางโทรสาร ทกุเดือน 

สง่หนงัสอืไปธุรการเพ่ือลงรบั/เสนอใหผู้บ้รหิารรบัทราบและ

มอบหมายมาตามสายงานท่ีปฏิบตัิงาน 

รบัเอกสารจากงานธุรการ  กองพฒันานกัศกึษา 

นาํหนงัสอืลงรบัท่ีงานศนูยเ์วชศกึษาปอ้งกนั และเสนอให้

หวัหนา้งานทราบ 

หวัหนา้งาน หรอื เจา้หนา้ท่ี  เขา้รว่มประชมุตาม วนั และ

เวลาดงักลา่ว 

สรุปวาระการประชมุรว่มกบั ศพส.จ.นว ในแตล่ะครัง้ 

 
 



๑๘ 

 

Flow Chart งานพัสดุของกลุมงานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

ข้ันตอนการปฏิบัติการงานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๙ งานพัสดุของกลุมงานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

 

 

 

สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดกุลุม่งานศนูยเ์วชศกึษา 

กรอกแบบสาํรวจความตอ้งการใชพ้สัด ุ(แบบพสัด3ุ)  

ใหผู้ส้าํรวจความตอ้งการ เจา้หนา้ที่พสัด ุลงนาม 

 

นาํแบบสาํรวจความตอ้งการใช(้แบบพสัด ุ3) สง่ตอ่ให้

กลุม่งานบรหิารทั่วไปฯ กองพฒันานกัศกึษา

 

 
นาํใบขอซือ้/จา้งใหผู้จ้ดัซือ้จดัจา้ง ผูต้รวจสอบ 

ผูอ้นมุตัิ ลงนาม  

นาํใบสั่งซือ้ ใหผู้ส้ั่งซือ้ ผูข้าย คณะกรรมการตรวจรบั

พสัด ุเจา้หนา้ที่พสัด ุและผูร้บัทราบลงนาม 

 

 

 

นาํใบตรวจรบัพสัด ุใหค้ณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

เจา้หนา้ที่พสัด ุและผูอ้นมุตัิเบิกจา่ยลงนาม 

 

 

นาํใบเบิกพสัด ุใหห้วัหนา้หน่วยงาน ผูร้บัของ 
ผูจ้า่ยของ  ผูเ้บิก และเจา้หนา้ที่พสัด ุลงนาม 

 

นาํใบสาํคญัทั่วไป ใหผู้จ้ดัทาํ 
และผต้รวจสอบ ลงนาม 

 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุและผูอ้าํนวยการ

กองพฒันานกัศกึษา  อนมุตัแิบบพสัด ุ3 

เห็นชอบ 

นาํใบขอซือ้/จา้ง ใบสั่งซือ้ ใบตรวจรบัพสัด ุ

ใบเบิกพสัด ุใบสาํคญัทั่วไปที่ลงนาม

 

 

 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

ปรบัแกไ้ข 

ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน = ตลอดปีงบประมาณ 

(เดือนตลุาคม – เดือนกนัยายน) 

 
 



๑๙ 

 

บทท่ี ๓ 

แนวคิดทางทฤษฎี 

๑. แนวคิดเกี่ยวกับพฤติกรรมสุขภาพ ( concept about health behavior) 

ปจจัยท่ีมีอิทธิพลสําคัญตอสุขภาพ ไดแก ปจจัยท่ีเก่ียวกับปจเจกบุคคล ซ่ึงในแตละบุคคลยอมมี

ภาวะสุขภาพท่ีแตกตางกันเนื่องจากความเปนปจเจกบุคคล เชน พันธุกรรมท่ีตางกันซ่ึงเม่ือเกิดมาแลว

พันธุกรรมไมสามารถเปลี่ยนแปลงได แตสามารถดูแลและปฏิบัติตนใหสอดคลองกับความผิดปกติทาง

พันธุกรรมท่ีเกิดข้ึน และสามารถปฏิบัติหรือมีพฤติกรรมสุขภาพท่ีเหมาะสมเพ่ือสุขภาพท่ีดีไดมีความเชื่อ 

ความรู เจตคติ และทักษะตอการดูแลสุขภาพท่ีแตกตางกันสงผลใหมีพฤติกรรมสุขภาพท่ีตางกันดวย 

ปจจัยดานสิ่งแวดลอมท่ีเอ้ือตอการสงเสริมสุขภาพจะทําใหบุคคลยอมมีสุขภาพดี และความสามารถใน

การเขาถึงระบบการใหบริการท้ังในแงของการสงเสริมสุขภาพ การปองกันโรค การรักษาและการฟนฟู

สุขภาพ 

ความหมายของพฤติกรรมสุขภาพ (health behavior) 

จากการศึกษาของคารลและคอบบ (Kals and Cobbs. 1966,อางในสันติ ธรรมชาติ.2545 : 5) 

ไดใหความหมายพฤติกรรมสุขภาพวา เปนกิจกรรมใด ๆ ท่ีบุคคลใดบุคคลหนึ่งกระทําข้ึนเพ่ือสงเสริม

สุขภาพใหแข็งแรง ซ่ึงการกระทํานี้อาจเปนการปองกันโรค หรือการคนหาโรคในระยะท่ียังไมเกิดอาการ

เดนชัดดวย อุบล เลี้ยววาริณ (2534 : อางใน www.ednet.kku.ac.th ออนไลน วันท่ี 8 สิงหาคม 2554) 

ไดใหความหมายของพฤติกรรมสุขภาพวา การปฏิบัติใด ๆ ท่ีมีจุดมุงหมาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพ ให

แข็งแรงและปองกันรางกายใหปลอดภัยไขเจ็บตาง ๆ สุภัทร ชุประดิษฐ (กลุมงานพัฒนาเทคโนโลยีการ

สื่อสารและการรณรงคดานสุขภาพ http: // eduhealth. moph. go.th/ indextechno. htm 

ออนไลนเม่ือวันท่ี 8 สิงหาคม 2554 )ไดใหความหมายวา พฤติกรรมสุขภาพ (Health Behavior) 

หมายถึงการเปลี่ยนแปลงทางดานท่ีเก่ียวของกับสุขภาพ ซ่ึงเกิดข้ึนท้ังภายใน (covert behavior) และ

ภายนอก (overt behavior) พฤติกรรมสุขภาพจะรวมถึงการปฏิบัติท่ีสังเกตไดและการเปลี่ยนแปลงท่ี

สังเกตไมไดแตสามารถวัดได วาเกิดข้ึนพฤติกรรมภายในเปนปฏิกิริยาภายในตัวบุคคลมีท้ังเปนรูปธรรม

และนามธรรมท่ีเปนรูปธรรม ซ่ึงสามารถใชเครื่องมือบางอยางเขาวัดหรือสัมผัส ได เชนการเดินของหัวใจ 

การบีบตัวของลาไสพฤติกรรมเหลานี้เปนปฏิกิริยาท่ีมีอยูตามสภาพของรางกาย พฤติกรรมสุขภาพจําแนก

ออกไดเปน 2 ลักษณะ คือ เปนการกระทํา (action) พฤติกรรมสุขภาพในลักษณะท่ีเปนการกระทํา คือ

การกระทาหรือการปฏิบัติของบุคคลท่ีมีผลดีหรือผลเสียตอสุขภาพ และเปนการไมกระทํา (non action) 

สวนพฤติกรรมท่ีเปนการไมกระทําคือการงดเวนไมกระทําหรือการไมปฏิบัติของบุคคลท่ีมีผลดีหรือผลเสีย

ตอสุขภาพ ปณิธาน หลอเลิศวิทย (2541 : 17 http://www.eduhealth. moph. go.th/ 

 

 
 



๒๐ 

 

indextechno.htm ออนไลนเม่ือวันท่ี 8 สิงหาคม 2554) ไดใหความหมายไววา พฤติกรรมสุขภาพ 

(Health Behavior) หมายถึงกิจกรรมหรือการปฏิบัติใด ๆ ของปจเจกบุคคลท่ีกระทาไปเพ่ือจุดประสงค

ในการสงเสริม ปองกันหรือบํารุงรักษาสุขภาพ โดยไมคํานึงถึงสถานะสุขภาพท่ีดารงอยูหรือรับรูได ไมวา

พฤติกรรมนั้น ๆ จะสัมฤทธิ์ผลสมความมุงหมายหรือไมในท่ีสุด 

จากความหมายตาง ๆ ขางตน กลาวสรุปไดวาพฤติกรรมสุขภาพ (health behavior) หมายถึง 

การปฏิบัติตนทางดานสุขภาพดานท้ังสุขภาพ กาย ใจ อารมณ สังคมใหเก่ียวของ สัมพันธกันอยางสมดุล 

ในชีวิตประจาวันอยางมีระบบระเบียบ มีวินัยควบคุมตน ท้ังทางดานการกิน การนอน การพักผอน การ

ขับถาย การปองกัน การติดโรค และการเกิดโรค 

ขอบขายของพฤติกรรมสุขภาพ 

พฤติกรรมสุขภาพ หมายถึงเปนการกระทําหรือการปฏิบัติของบุคคลท่ีมีผลตอสุขภาพ ซ่ึงเปนผล

มาจากการเรียนรูของบุคคลเปนสําคัญ โดยแสดงออกใหเห็นไดในลักษณะของการกระทําและการไม

กระทําในสิ่งท่ีเปนผลดี หรือผลเสียตอสุขภาพ ซ่ึงสามารถวัดไดดวยการสังเกต การพูดคุย การสอบถาม 

เปนตน พฤติกรรมสุขภาพท่ีดีจะตองมีการปลูกฝงตั้งแตเด็ก หรือปรับเปลี่ยนจากพฤติกรรมสุขภาพท่ีไมดี

ไปสูพฤติกรรมสุขภาพท่ีดีไปพรอม ๆ กันท้ัง 3 ดาน คือ 

๑. ดานความรู (cognitive domain) คือ พฤติกรรมท่ีแสดงออกใหรูวาบุคคลนั้นรูหรือคิดพัฒนา

ความสามารถ ทักษะทางสติปญญา การใชวิจารณญาณในการตัดสินใจ ความรูดังกลาวเปนความรูทาง

สุขภาพ (health knowledge) เชน ความรูเก่ียวกับการดูแลสุขภาพ การปองกันโรค การหลีกเลี่ยง

สาเหตุแหงการติดเชื้อโรค ความรูดานโภชนาการ ความรูเก่ียวกับการบริโภคผลิตภัณฑสุขภาพ การออก

กําลังกายท่ีเหมาะสมกับสภาวะตนเอง เปนตน 

๒. ดานเจตพิสัยหรือดานเจตคติ (affective domain) คือพฤติกรรมท่ีแสดงออกถึงเจตคติของ

บุคคล เชน ความสนใจ ความรูสึกหรือความคิดเห็นวาชอบหรือไมชอบตอสิ่งใดสิ่งหนึ่งท่ีเก่ียวของกับ

สุขภาพ เชน การชอบหรือไมชอบรับประทานผัก การดูแลสุขภาพไมใหเจ็บปวยดีกวาการรอใหปวยแลว

ไปรักษา การออกกําลังกายจะชวยใหรางกายแข็งแรงข้ึนก็สามารถปองกันโรคตาง ๆ ไดหรือในดานลบ

บางคนอาจคิดวาการออกกําลังกายทาใหเหนื่อยและเสียเวลา 

๓. พฤติกรรมดานการปฏิบัติ (psychomotor domain) คือพฤติกรรมท่ีแสดงออกทางรางกาย

หรือการกระทําท่ีสังเกตไดในสถานการณหนึ่ง หรือกลาวอีกนัยหนึ่งคือการปฏิบัติทางสุขภาพ (Health 

practice) เชนการรับประทานอาหารท่ีถูกสุขลักษณะ การลางมือกอนรับประทานอาหารและหลังออก

จากหองน้ํา การคาดเข็มขัดนิรภัย การสวมหมวกกันน็อค การพักผอนใหเพียงพอการนั่งสมาธิเพ่ือผอน

คลายความเครียด การไมสูบบุหรี่ การไมดื่มเครื่องดื่มท่ีมีแอลกอฮอล เปนตน  จากพฤติกรรมท้ังสามดาน

 
 



๒๑ 

 

จะเห็นวามีความเก่ียวของสัมพันธกัน และมีจุดมุงหมายเพ่ือการดํารงรักษาสุขภาพท้ังสิ้น ดังนั้นตองมีการ

ปฏิบัติอยางตอเนื่องสมํ่าเสมอจนเกิดความเคยชินเปนนิสัยหรือเรียกวาสุขนิสัย (Health habit) 

ประเภทของพฤติกรรมสุขภาพ 

๑. พฤติกรรมสุขภาพในภาวะปกติ 

๑.๑ พฤติกรรมปองกัน (Preventive health behavior) หมายถึง การแสดงออกของ

พฤติกรรมของบุคคลเพ่ือดารงไวซ่ึงผูท่ีมีสุขภาพดี โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือปองกันไมใหเกิดการเจ็บปวย

กระทําในขณะท่ียังไมมีอาการของการเจ็บปวย เชน การไมสูบบุหรี่ การไมดื่มสุรา การใชเข็มขัดนิรภัย

การสวมหมวกกันน็อค การขับรถใหถูกกฎจราจร การตรวจสุขภาพประจําป เปนตน 

๑.๒ พฤติกรรมสงเสริมสุขภาพ (Promotive health behavior) หมายถึง พฤติกรรมท่ี

แสดงออกในภาวะท่ีรางกายปกติแตตองการใหสมบูรณมากข้ึนดวยการออกกําลังกาย การเลือก

รับประทานอาหารท่ีถูกสุขลักษณะ ครบถวนตามหลักโภชนาการ การผอนคลายความเครียด 

๑.๓ พฤติกรรมเม่ือรูสึกไมสบาย (Illness behavior)  พฤติกรรมเม่ือรูสึกไมสบาย หมายถึง เปน

กิจกรรมหรือการปฏิบัติของบุคคลท่ีรับรูวา รางกายเจ็บปวยหรือสงสัยวาจะมีอาการผิดปกติบางอยาง 

หรือรูสึกไมสบายกอนท่ีแพทยจะวินิจฉัยวาเปนผูปวยจึงแสวงหาการตรวจวินิจฉัยเพ่ือใหตนเองทราบวา

ปวยเปนอะไร และคนหาแนวทางแกไขตามสภาวการณ เชน การพักผอนเม่ือรูสึกวารางกายออนเพลีย 

การไปหาซ้ือยากินเอง การใชสมุนไพร หรือไมทาอะไรเลยคอยใหอาการผิดปกติหายไปเอง 

๑.๔ พฤติกรรมสุขภาพเม่ือเจ็บปวย (sick role behavior)การแสดงออกของพฤติกรรมหลังจาก

ไดรับวินิจฉัยเก่ียวกับความเจ็บปวยแลว เพ่ือท่ีจะทาใหอาการปวยดีข้ึน เชน การรับประทานยาตาม

แพทยสั่ง การสั่งงดบุหรี่ สุรา หลีกเลี่ยงอาหารรสจัด การออกกําลังกาย การควบคุมอาหารและนาหนัก 

การมาหาแพทยตามนัด เปนตน  กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข ไดดําเนินการสงเสริมพฤติกรรมการ

สรางสุขภาพดี ปราศจากโรคโดยใหทุกคนใสใจดูแลสุขภาพของตนเอง ครอบครัว และชุมชน อยาง

ถูกตองเหมาะสม จึงรณรงคใหประชาชนปฏิบัติตนตามแนวทาง 6 อ. ไดแก ออกกําลังกาย อาหาร

ปลอดภัย อารมณแจมใส อนามัยสิ่งแวดลอม อโรคยา และ ลด ละ เลิก อบายมุข ซ่ึงมีแนวทางปฏิบัติคือ 

๑. ออกกําลังกาย การออกกําลังกายในหนึ่งสัปดาหไมนอยกวา 3 วันและอยางนอยใชเวลา 20-

30 นาที 

๒. อาหารปลอดภัย การปฏิบัติตนท่ีเก่ียวของกับการรับประทานอาหารใหไดสารอาหารท่ีมี

คุณคา เปนประโยชนตอรางกายในแตละวันใหครบ 5 หมู รับประทานอาหารท่ีปรุงสุก สะอาด ปลอดภัย

 
 



๒๒ 

 

จากสารปนเปอน และการบริโภคอาหารใหไดสัดสวนท่ีเหมาะสม เพียงพอกับความตองการในแตละวัย

เพ่ือพัฒนาการท่ีสมบูรณ 

๓. อารมณแจมใส การปฏิบัติตนท่ีเก่ียวของกับความสามารถในการจัดการกับอารมณ            

การผอนคลายความเครียด 

๔. อนามัยสิ่งแวดลอม หมายถึงการจัดสิ่งแวดลอมท่ีเหมาะสมท้ังดานกายภาพเศรษฐกิจ สังคม

ใหเหมาะสมตอการดูแลสุขภาพ การหลีกเลี่ยงการใชสารเคมีกําจัดศัตรูพืช การกาจัดแหลงเพาะพันธุยุงท่ี

เปนพาหะนาโรค การใชวัสดุท่ียอยสลายงาย 

๕. อโรคยา หมายถึง การไมมีโรค การปฏิบัติตนเพ่ือไมใหปวยเปนโรคตาง ๆ ท้ังโรคติดเชื้อและ

โรคไรเชื้อ สามารถทําไดจากการหลีกเลี่ยงปจจัยเสี่ยงท่ีกอใหเกิดโรค เชน เชื้อโรคตาง ๆ โดยไดรับวัคซีน

ปองกันโรคติดเชื้อบางชนิด การตรวจสุขภาพประจําป การมีพฤติกรรมสุขภาพท่ีเหมาะสม                

เปนตน 

๖. อบายมุข หมายถึง หนทางท่ีนําไปสูความเสื่อมเสีย เปนเหตุใหเกิดการสูญเสียทรัพยตามหลัก

พระพุทธศาสนา อบายมุข 6 ประกอบดวย การดื่มน้ําเมา การเท่ียวกลางคืน เปนตน                       

รวมถึงปญหาทางดานสุขภาพจิตและปญหาสังคมดวย 

 

๒. แนวคิดและทฤษฎีการจัดการ (Management) 

การจัดการ (Management) เปนกระบวนการทํางานเพ่ือใหบรรลุเปาหมาย (Goal) ของ

องคการโดยอาศัยการวางแผน การจัดการ การชักนาหรือการเปนผูนําและการควบคุมทรัพยากรท่ีใชใน

การจัดการอยางมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล (เกรียงศักดิ์ เอกพงษ และคณะ. 2546 : 4) 

กระบวนการจัดการ (Managerial Process) ประกอบดวยการทําหนาท่ีสําคัญ 4 ประการคือ การ

วางแผน (Planning) การจัดองคการ (Organizing) การเปนผูนําหรือผูบริหาร (Leading) และการ

ควบคุมกํากับ (Controlling) จากความหมายนี้ การจัดการเปนกระบวนการของกิจกรรมท่ีตอเนื่องและ

ประสานงานกันซ่ึงผูจัดการตองเขามาชวยเพ่ือใหบรรลุจุดมุงหมายขององคการ แนวคิดเก่ียวกับวงจร

คุณภาพของเดมม่ิง  PDCA (Plan-Do-Check-Act) เปนกิจกรรมพ้ืนฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพและ

คุณภาพของการดําเนินงาน ซ่ึงประกอบดวยข้ันตอน 4 ข้ัน คือ วางแผน-ปฏิบัติ-ตรวจสอบ-ปรับปรุง การ

ดําเนินกิจกรรม PDCA อยางเปนระบบครบวงจรอยางตอเนื่อง หมุนเวียนไปเรื่อย ๆ ยอมสงผลใหการ

ดําเนินงานมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพเพ่ิมข้ึนโดยตลอดวงจร PDCA นี้ไดพัฒนาข้ึนโดย ดร.วอลทเตอร 

 
 



๒๓ 

 

ชิวฮารท ตอมา ดร.เอดวารด เดมม่ิง ไดนามาเผยแพรจนเปนท่ีรูจักกันอยางแพรหลายทาใหนิยมเรียกวา 

“วงจรของเดมม่ิง (Deming Cycle)” 

ความหมายและความสาคัญของวงจรของเดมม่ิง (PDCA) 

วงจรคุณภาพของเดมม่ิง (PDCA) หมายถึงระบบการบริหารงานท่ีมีคุณภาพ ซ่ึงเปนท่ีรูจัก

แพรหลายระบบหนึ่ง ประกอบดวยข้ันตอนการวางแผน (Plan) การปฏิบัติตามแผน (Do) การตรวจสอบ

หรือการประเมิน (Check) การนาผลการประเมินยอนกลับไปปรับปรุงแกไขการทํางาน (Action) การ

ใชวัฏจักรคุณภาพของเดมม่ิงตองดําเนินการอยางมีวินัยใหครบวงจรหมุนเวียนไปไมมีหยุดหยอน (วรภัทร 

ภูเจริญ, 2542 : 27) ซ่ึงสามารถอธิบายไดดังนี้ 

๑. การวางแผน (Plan) หรือ P จะอธิบายความจําเปนและสรางความเขาใจในการแกปญหา ซ่ึง

อาศัยการรวมแรงรวมใจจากทุกหนวยงานในการปรับปรุงแกไขอุปสรรค และขอบกพรองตาง ๆ ของ

องคการใหหมดไปอยางเปน โดยท่ีการวางแผนการสรางคุณภาพจะมี 4 ข้ันตอน ตอไปนี้ 

๑.๑ ตระหนักและกําหนดปญหา ท่ีตองการแกไขหรือปรับปรุงใหดีข้ึนโดยสมาชิกแตละคนจะ

รวมมือในการระบุปญหาท่ีเกิดข้ึน เพ่ือท่ีจะรวมกันทําการศึกษาและวิเคราะหหาแนวทางแกไขตอไป 

๑.๒ เก็บรวบรวมขอมูล สําหรับการวิเคราะหหาสาเหตุของปญหา เพ่ือใชในการปรับปรุง หรือ

แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน ซ่ึงควรจะวางแผนและดําเนินการเก็บขอมูลใหเปนระบบ เขาใจงาย และสะดวกตอ

การใชงาน เชน ตาราง ตรวจสอบ แผนภูมิ แผนภาพ หรือแบบสอบถาม เปนตน 

๑.๓ อธิบายปญหาและกําหนดทางเลือก วิเคราะหปญหา ตลอดจนแสดงสภาพปญหาท่ีเกิดข้ึน 

ซ่ึงนิยมใชวิธีการเขียนและวิเคราะหแผนภูมิหรือแผนภาพ เชน แผนภูมิกางปลา เปนตน เพ่ือใหสมาชิก

ทุกคนเกิดความเขาใจในสาเหตุและปญหาอยางชัดเจน แลวรวมกันระดม 

ความคิด (Brainstorm) เพ่ือมาทําการวิเคราะหและตัดสินใจเลือกทางเลือกท่ีเหมาะสมท่ีสุดมา

ดําเนินงาน 

๑.๔ เลือกวิธีการแกไขปญหา โดยรวมกันวิเคราะห เพ่ือตัดสินใจเลือกวิธีการแกไขปญหาท่ี

เหมาะสมท่ีสุด ซ่ึงอาจจะตองทําวิจัยและหาขอมูลเพ่ิมเติม หรือกําหนดทางเลือกใหมท่ีมีความ 

นาจะเปนในการแกปญหาไดมากกวาเดิม 

๒. การปฏิบัติ (Do) หรือ D นําทางเลือกท่ีตัดสินใจไปวางแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) และลง

มือปฏิบัติ เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายท่ีวางไวอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 



๒๔ 

 

๓. การตรวจสอบ (Check) หรือ C ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานท่ีปฏิบัติ โดยการ

เปรียบเทียบผลกอนการปฏิบัติงาน และหลังปฏิบัติงานวามีความแตกตางกันมากนอยเพียงใด ถาผลลัพธ

ออกมาตามเปาหมาย ก็จะนาไปจัดทาเปนมาตรฐาน แตถาผลลัพธท่ีเกิดข้ึนไมเปนไปตามเปาหมายท่ี

กําหนด โดยอาจจะสูงหรือต่ํากวาท่ีตองการ ก็ตองทําการศึกษาและวิเคราะหหาสาเหตุ เพ่ือทาการแกไข

ปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพข้ึน 

๔. การปรับปรุง (Action) หรือ A กําหนดมาตรฐานจากผลการดําเนินงานใหม เพ่ือใชเปน

แนวทางปฏิบัติในอนาคต หรือ ทําการแกไขปญหาตางๆ ท้ังท่ีเกิดจากความไมสอดคลองกับความตองการ 

ปญหาท่ีไมไดคาดหวังและปญหาเฉพาะหนา จนไดผลลัพธท่ีพอใจ และไดรับการยอมรับจากทุกฝายแลว

จึงจัดทําเปนมาตรฐานเราจะเห็นวา วงจร PDCA จะไมไดหยุดหรือจบลง เม่ือหมุนครบรอบ แตวงจร 

PDCA จะหมุนไปขางหนาเรื่อย ๆ โดยจะทํางานในการแกไขปญหาในระดับท่ีสูงข้ึน ซับซอนข้ึน และยาก

ข้ึน หรือเปนการเรียนรูท่ีไมสิ้นสุด ซ่ึงสอดคลองกับปรัชญาของการพัฒนาอยางตอเนื่อง (continuous 

improvement) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๒๕ 

 

บทท่ี ๔ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

39 เทคนิคการพัฒนาทักษะการทํางานก็มีอยูมากมายแลวแตมุมมองและความเหมาะสมของแตละ

บุคคลหรือองคกรท่ีจะนํามาใชเพ่ือใหเขากับสภาพการทํางาน และใหเขากับพนักงานใหมากท่ีสุด  ในยุค

ปจจุบันการพัฒนาทักษะในการทํางานถือวาเปนปจจัยสําคัญอยางหนึ่งท่ีพนักงานและนายจางไมควร

มองขามและสมควรท่ีจะใหความสําคัญเปนอยางมาก เราสามารถแบงการพัฒนาทักษะการทํางาน

ออกเปนสองประเภท ประเภทแรกคือการพัฒนาทักษะทางดานอารมณ และประเภทท่ีสองคือการพัฒนา

ทักษะทางดานความสามารถท่ีเปนสิ่งท่ีจับตองและวัดไดเชนเพ่ิมทักษะดานภาษา เพ่ิมทักษะในดานการ

บริหารจัดการ ทักษะในการเปนผูนํา และทักษะดานการสื่อสาร เปนตน ซ่ึงการพัฒนาทักษะการทํางาน

ควรจะตองพัฒนาท้ังสองประเภทควบคูกันเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพท่ีสูงสุด การท่ีพนักงานจะมีพรอมท้ัง

สองทักษะก็ถือวาเปนเรื่องไมงายนักแตก็ไมยากจนเกินไปท่ีจะพัฒนาไมได เทคนิคการพัฒนาทักษะการ

ทํางานก็มีอยูมากมายแลวแตมุมมองและความเหมาะสมของแตละบุคคลหรือองคกรท่ีจะนํามาใชเพ่ือให

เขากับสภาพการทํางานและใหเขากับพนักงานใหมากท่ีสุด ตัวอยางเทคนิคท่ีขอเสนอมีดังตอไปนี้ 

39 ๑. คนหาจุดออนของตัวเอง การคนหาจุดออนของตัวเองถือวาเปนสิ่งท่ียากเนื่องจากโดย

ธรรมชาติของคนสวนมากจะไมคอยยอมรับวาตัวเองมีจุดออนอะไร หรือบางคนรูแตไมยอมรับ แตถาคุณ

ไมรูวาตัวเองมีจุดออนอะไรบางหรือมีทักษะอะไรท่ีควรจะพัฒนาคุณสามารถใหบุคคลท่ีอยูใกลตัว เชน 

เพ่ือนรวมงาน หัวหนางาน หรือบุคคลในครอบครัวเปนคนวิเคราะห หรือใชแบบทดสอบ เราสามารถ

ทดสอบจุดออนและจุดเดนของไดจากแบบทดสอบประเภทตาง ๆ เชน แบบทดสอบทางจิตวิทยา เพ่ือดู

ลกัษณะนิสัย แบบทดสอบทางภาษา แบบทดสอบการคํานวณ เปนตน 

39 ๒. ตั้งเปาหมาย หลังจากท่ีคุณรับรูถึงจุดออนแลว คุณสามารถกําหนดเปาหมายใหชัดเจนวา 

39  ๒.๑ กําหนดเปาหมายใหชัดเจนวาคุณตองการพัฒนาทักษะอะไร และเปาหมายท่ี

จะตองไปถึง ณ จุดใด 

39  ๒.๒ คุณจะตองรูวาทําไมคุณถึงเลือกท่ีจะพัฒนาทักษะเหลานั้นและหลังจากท่ีคุณได

พัฒนาทักษะเหลานั้นแลวสิ่งท่ีคุณจะไดรับกลับมาจะมีอะไรบาง เชน จะใหคุณทํางานไดมีประสิทธิภาพ

มากข้ึน โอกาสในการเลื่อนตําแหนงงานจะมีโอกาสมากข้ึน หรือทําใหคุณทํางานเขากับผูอ่ืนไดดี เปนตน 

39  ๒.๓ ตั้งระยะเวลาท่ีชัดเจนวาคุณจะใชเวลาในการพัฒนาแตละทักษะเทาไหร 

 
 



๒๖ 

 

39 คนหาผูชวย การพัฒนาทักษะสามารถทําไดในหลายวิธี ตัวอยางเชน ลงทะเบียนตาง ๆ ตาม

สถาบันตาง ๆ เรียนรูงานกับหัวหนางานหรือผูมีประสบการณ หรือเรียนรูดวยตัวเองผานการอานหนังสือ

ทางดานวิชาการหรือการศึกษารายกรณีตาง ๆ 

3 9๓. ปฏิบัติ การปฏิบัติเปนสิ่งท่ีสําคัญมาก การท่ีคุณมีการบันทึกเปาหมายท่ีประกอบไปดวย

แผนงานท่ีดูดีสวยหรูแตถาคุณไมปฏิบัติตาม ความตั้งใจและแผนงานของคุณก็เปรียบเสมือนแผนกระดาษ

ท่ีไมมีคาอะไรแตในทางกลับกันคุณกลับตองมาเสียเวลาในการวิเคราะหและวางแผนโดยไมไดอะไรกับ

เวลาท่ีคุณเสียไป 

39๔. ประเมินผลและแกไขปรับปรุง หลังจากท่ีคุณไดปฏิบัติตามเปาหมายท่ีตั้งไวแลว สิ่งสําคัญคือ

การประเมินผลวาทักษะของคุณไดมีการพัฒนาไปถึงจุดท่ีคุณตั้งไวหรือไม ถาการประเมินมีผลเปนท่ีไมนา

พอใจคุณก็ตองกลับไปวิเคราะหวาแตละข้ันตอนมีจุดบกพรองอะไรบางเพ่ือท่ีคุณจะไดปรับวิธีหรือกลยุทธ

เพ่ือใหไดผลลัพธเปนท่ีพอใจ แตถาการประเมินผลออกมาเปนท่ีนาพอใจคุณยังสามารถตั้งเปาหมายท่ีทา

ทายเพ่ิมข้ึนไปอีกไดเชนเดียวกัน 

3 9การพัฒนาทักษะการทํางานไมใชเรื่องยาก แตการปฏิบัติท่ีจะนําไปสูความสําเร็จตางหากท่ีเปน

สิ่งท่ียาก ถาคุณรูสึกวาคุณไมมีแรงจูงใจ ไมมีความตั้งใจท่ีจะปฏิบัติ และไมเห็นความสําคัญ เชน คิดวาทํา

ไปก็เทานั้น ทําไปก็คงไมมีอะไรดี ข้ึน อยากจะขอแนะนําวาคุณกําลังทํารายตัวเองทางความคิด 

เพราะฉะนั้นถาคุณเปนหนึ่งในบุคคลท่ีกําลังทํารายตัวเองทางความคิดขอแนะนําใหคิดใหมใหคิดบวก 

สุดทายนี้อยากจะบอกวาคนเราทุกคนมีศักยภาพในการพัฒนาทักษะการทํางานของตนเองและคิดวาทุก 

ๆ คนมีความรูสึกและอยากท่ีจะใหตัวเองมีความพัฒนาอยางตอเนื่องเพียงแตจะมีใครท่ีจะดึงความต้ังใจ

และความพยายามเหลานั้นมาใชเพ่ือใหเกิดประโยชนมากกวากันเทานั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๒๗ 

 

การจัดทําหนังสือออกภายใน 

วัตถุประสงค 

          เพ่ือจัดทําหนังสือออกภายใน 

ผูรับผิดชอบ 

         เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

ผูท่ีเกี่ยวของ 

         ๑. ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 

         ๒. หนวยงานท่ีจะสงหนังสือไปถึง (กรณีติดตอประสานงานแลวตองทําหนังสือแจงตามไป) 

ระเบียบ/เง่ือนไข/ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 

         ระเบียบมหาวิทยาลัยฯวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๕๒ 

เอกสารและแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

๑. สมุดทะเบียนหนังสือสง 

๒. สมุดสงหนังสือ 
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Flow Chart การจัดทําหนังสือภายในของ ศูนยเวชศึกษาปองกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑ การจัดทําหนังสือภายในของ ศูนยเวชศึกษาปองกัน 

 

 

 

รา่ง / จดัทาํ / จดัพิมพห์นงัสอืออกภายใน 

ออกเลขหนงัสอืสง่ 

แกไ้ข 

ไมถ่กูตอ้ง ถกูตอ้ง 

เสนอหวัหนา้งานศนูยเ์วชศกึษาปอ้งกนั 

ถึงหนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ภายในมหาวิทยาลยัฯ 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

 
 



๒๙ 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑.หนังสือภายใน คือหนังสือติดตอระหวางหนวยงานในมหาวิทยาลัย มีลักษณะเปนทางการนอย

กวาหนังสือภายนอก ใชกระดาษบันทึกขอความ และจัดทําตามแบบฟอรมในระเบียบงานสารบรรณมหา

วิทาลัย โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

  (๑) หนวยงาน ใหลงชื่อหนวยงานของงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 

  (๒) ท่ี ใหลงเลขท่ีประจําของหนวยงานศูนยเวชฯ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไว การออกเลขท่ี

ใชเลขจากสมุดทะเบียนหนังสือสง ในกรณีท่ีเปนหนังสือเรื่องเดียวกันแตสงออกไปหลายๆ ฉบับ ใหใช

เลขท่ีหนังสือเวียน โดยเติม หนาเลขท่ีออก 

  (๓) วันเดือนป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปท่ีออกหนังสือ 

  (๔) เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น 

  (๕) คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามตําแหนงของผูรับหนังสือ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคล

ไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 

 (๖) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจน และเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย

ประการใหแยกเปนขอๆ ในกรณีท่ีอางถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกัน หรือมีสิ่งท่ีสงมาดวยใหระบุไวในขอความ 

  (๗) ลงชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ

ชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  (๘) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 
 



๓๐ 

 

การจัดทําหนังสือออกภายนอก 

วัตถุประสงค 

          เพ่ือสงหนังสือถึงหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

ผูรับผิดชอบ 

         เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

ผูท่ีเกี่ยวของ 

         ๑. ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 

         ๒. รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา 

         ๓. อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ระเบียบ/เง่ือนไข/ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 

         ระเบียบมหาวิทยาลัยฯวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๕๒ 

เอกสารและแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

๑. สมุดทะเบียนหนังสือสง 

๒. ใบรับฝากบริการไปรษณียในประเทศ 

๓. ใบตอบรับ EMS ในประเทศ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๓๑ 

 

Flow Chart การจัดทําหนังสือออกภายนอกของ ศูนยเวชศึกษาปองกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๒ การจัดทําหนังสือออกภายนอกของ ศูนยเวชศึกษาปองกัน 

 

 

 

รา่ง / จดัทาํ / จดัพิมพห์นงัสอืออกภายนอก 

ออกเลขหนงัสอื 

แกไ้ข 

ไมถ่กูตอ้ง ถกูตอ้ง 

เสนอผูบ้รหิารลงนาม 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

บรรจซุอง จา่หนา้ซอง 

ระดบัความเรว็, EMS 

ลงทะเบียน ธรรมดา 

สง่ไปรษณีย ์

 
 



๓๒ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอท่ีเปนแบบทางการ โดยใชกระดาษตรามหาวิทยาลัย เปน

หนังสือท่ีหนวยงานของมหาวิทยาลัยมีถึงสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลภายนอก โดยมีรายละเอียด

ดังตอไปนี้ 

 ๑. ท่ี ใหลงเลขท่ีประจําของหนวยงานศูนยเวชฯ ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไว ทับเลขท่ีทะเบียน

หนังสือสง เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน ถาข้ึนปปฏิทินใหม ใหเริ่มนับ ๑ ใหม 

 ๒. หนวยงานเจาของหนังสือ ใหลงชื่อหนวยงาน หรือชื่อคณะกรรมการซ่ึงเปนเจาของหนังสือ 

 ๓. วันเดือนป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปท่ีออกหนังสือ 

  ๔. เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น 

 ๕. คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง

หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคล ไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 

 ๖. อางถึง (ถามี) ไดอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันมากอนแลว โดยใหลงชื่อสวนราชการ หรือ

หนวยงานเจาของหนังสือ เลขท่ีหนังสือ ละวันท่ี เดือน ป ท่ีออกหนังสือนั้น การอางถึง ใหอางถึงหนังสือ

ฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตเรื่องอ่ืนท่ีเปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึง

หนังสือฉบับอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย 

 ๗. สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อเอกสาร บรรณสาร หรือสิ่งใดก็ตามท่ีสงไปพรอมกับหนังสือ

ฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

 ๘. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจน และเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย

ประการใหแยกเปนขอๆ  

 ๙. คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ 

 ๑๐. ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ 

 ๑๑. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 

 ๑๒. หนวยงานเจาของเรื่อง ใหลงชื่อหนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 

 ๑๓. โทร. ใหลงหมายเลขของหนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ี ออกหนังสือและหมายเลข

ภายใน (ถามี) ไวดวย 

 
 



๓๓ 

 

 ๑๔. สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหหนวยงานหรือบุคคลอ่ืนทราบ และ

ประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อหนวยงาน หรือตําแหนง หรือชื่อบุคคล

ท่ีสงสําเนาไปให ถาหากสงใหหนวยงานหรือบุคคลจํานวนมากใหพิมพวา สงไปตามรายชื่อท่ีแนบและ

แนบรายชื่อไปดวย 

 

การรับหนังสือภายในและภายนอก 

วัตถุประสงค 

 ๑. เพ่ือรวบรวมขอมูล/ขาวสาร/เอกสารตางๆ ท่ีสงเขางานศูนยเวชศูนยเวชศึกษาปองกัน 

  ๒. เพ่ือสะดวกตอการติดตาม/ตรวจสอบ หนังสือท่ีสงเขางานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

ผูรับผิดชอบ 

  เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

ผูท่ีเกี่ยวของ 

 ๑. หัวหนางานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

  ๒. เจาหนาท่ีงานศูนยเวชศึกษาปองกัน          

ระเบียบ/เง่ือนไข/ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 

              ระเบียบมหาวิทยาลัยฯวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๕๒ 

เอกสารและแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

สมุดทะเบียนหนังสือ รับ -สง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๓๔ 

 

Flow Chart การรับหนังสือของ ศูนยเวชศึกษาปองกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๓ การรับหนังสือของ ศูนยเวชศึกษาปองกัน 

 

 

 

รบัหนงัสอืจากหนว่ยงานภายนอก/ภายใน/ภายใน/เอกสารทั่วไป 

เอกสารหนว่ยงาน 

สง่คืน 

ไมถ่กูตอ้ง 
ถกูตอ้ง 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง และ 

ความครบถว้นของเอกสาร 

คดัแยกเอกสาร 

เอกสารสว่นบคุคล 

สง่ผูเ้ก่ียวขอ้งโดยตรง 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอผูบ้รหิาร 

ผูบ้รหิารพิจารณาสั่งการ 

เก็บเอกสาร

 

สง่ผูเ้ก่ียวขอ้งโดยตรง 

 

 
 



๓๕ 

 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 

 หนังสือรับคือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากหนวยงานอ่ืน ท้ังภายในและนอกมหาวิทยาลัย การ

จัดทําหนังสือใหจัดทําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือกําเนินการกอนหลัง และใหตรวจ

เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอหนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกเอกสารเพ่ือดําเนินการให

ถูกตองหรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องตอไป 

  การประทับตรารับหนังสือใหประทับท่ีมุมนดานขวามือของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด

ดังตอไปนี้ 

            (๑) เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีในสมุดทะเบียนรับ 

            (๒) วันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 

            (๓) เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

การลงทะเบียนรบัหนังสือในสมุดทะเบียนรับ กรอกรายละเอียดดังนี้ 

            (๑) ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน ป ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 

            (๒) เลขทะเบียนรับ ใหลงลําดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

            (๓) ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 

            (๔) ลงวันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 

            (๕) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อหนวยงานหรือบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

            (๖) ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อหนวยงาน หรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี

ตําแหนง 

            (๗) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  

            (๘) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือนั้น 

            (๙) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

          ดําเนินการใหเสร็จภายใน ๑ วัน นับตั้งวันท่ีไดรับเอกสาร 

 

 

 

 

 

 
 



๓๖ 

 

Flow Chart ข้ันตอนการใหบริการ และใหคําปรึกษางานศูนยเวชศึกษาปองกัน กองพัฒนานักศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๔ ข้ันตอนการใหบริการ และใหคําปรึกษางานศูนยเวชศึกษาปองกัน กองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

นศ.สอบถามขอ้มลูและปรกึษา

ติดตอ่ไดโ้ดยตรงท่ีงานศนูยเ์วช

 

จดัเก็บเอกสารเขา้

แฟม้ 

เจา้หนา้ท่ีศนูยเ์วชฯสามารถ

ใหข้อ้มลู(ได/้ไมไ่ด)้ 

 

จนท.ศนูยเ์วช 

ใหข้อ้มลูแก่นศ.ได ้

จนท.ศนูยเ์วชฯสามารถใหข้อ้มลูดา้น

การรกัษา/สถานท่ีในการใหบ้รกิาร

ตรวจรกัษาโรคติดตอ่ทางเพศสมัพนัธ ์

จนท.ศนูยเ์วชบนัทกึการให้

ขอ้มลูกบันศ.ลงในทะเบียน

การใหข้อ้มลูคาํปรกึาแก่นศ. 

ทางหนว่ยงาน/โทรศพัท ์

ได ้

ได ้

 
 



๓๗ 

 

บทท่ี ๕ 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

ปญหาอุปสรรค 

๑.ระบบการบริหารงานยังไมเปนระบบเทาท่ีควร 

๒.การติดตอประสานงานในองคกรยังไมมีประสิทธิภาพเทาท่ีควร 

๓.การแกไขงานเรงดวน เชน มีเรื่องแกไขสงมาใหแกไขแลวเจาหนาท่ีรับผิดชอบเก็บเรื่องไวโดยท่ี

ไมแกไขใหทันเวลา ชอบนําเรื่องมาใหหนวยงานเจาของเรื่องไปตามลายเซ็นใหมท้ังหมด  

แนวทางการแกไขปญหา 

 ๑.ประชุมในระดับหนวยงานใหเขาใจตรงกันในการบริหารงานอยางเปนระบบ 

 ๒.ควรมีความสามัคคีในองคกรมากกวานี้จะไดทําใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย

และอยูกันอยางมีความสุขกันในองคกร 

 ๓.ปรับปรุงวิธีชวีิตการทํางานเดิมๆ เชนรับเรื่องมาแกไขเลยถาทําได 

 ๔.คิดหาทางแกไขไดดีท่ีสุดแลวก็ไมควรหยุดความคิด และความพยายามท่ีจะคิดหาวิธีตอไปใน

การทํางานใหเกิดประโยชนอันสูงสุดแกหนวยงาน 
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ภาคผนวก 
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ประวัติผูเขียน 

 
 
 
 
ชื่อ -  สกุล  นางสาวชิดชนก  ธเนศตรีรัตน 
วัน เดือน ปเกิด  ๔ พฤศจิกายน ๒๕๒๖ 
สถานท่ีเกิด  อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค 
ท่ีอยูปจจุบัน  ๑๕ หมู ๑ ตําบลพยุหะ อําเภอพยุหะคีรี  
 จังหวัดนครสวรรค   ๖๐๑๓๐ 
สถานท่ีทํางาน  งานศูนยเวชศึกษาปองกัน กองพัฒนานักศึกษา   
                               มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
    ๓๙๘ หมู ๙ ตําบลนครสวรรคตก อําเภอเมือง   
                                จังหวัดนครสวรรค  ๖๐๐๐๐ 
ประวัติการศึกษา   จบการศึกษาระดับปริญญาตรีวิทยาศาสตรบัณฑิต 
  โปรแกรมวิชาสุขศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค        
ปการศึกษา ๒๕๔๘ 
สถานท่ีทํางาน  งานศูนยเวชศึกษาปองกัน  กองพัฒนานักศึกษา    
   สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
ตําแหนงปจจุบัน  นักสุขศึกษาปฏิบัติการ 
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